ZARZADZENIE NR 42/2021

Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 26 maja 2021 r.

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

Na podstawie § 7 Statutu Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego, ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin udzielania zamdéwien publicznych przez Narodowy
Instytut Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie — Panstwowy Instytut Badawczy, stanowiacy
zalacznik nr 1do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wprowadza si¢ do stosowania wzory dokumentow stanowigce zalaczniki do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych przez Narodowy Instytut Onkologii im. Marii Sktodowskiej-
Curie — Panstwowy Instytut Badawczy:

Zalacznik nr 1 - Whiosek o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego;
Zalacznik nr 2 - Notatka z procedury udzielenia zaméwienia publicznego w trybie pozaustawowym;
Zalacznik nr 3 - Zamo6wienie wykonania dostawy, uslugi, roboty budowlanej w trybie pozaustawowym;
Zalacznik nr 4 - Osdwiadczenie w zakresie zamdwien z dziedziny nauki;
Zalacznik nr S - Oswiadczenie w zakresie zamowien na ustugi badawcze lub rozwojowe;
Zalacznik nr 6 - Protokél awarii;
Zalacznik nr 7 - Protokot koniecznoscei wykonania naprawy;
Zalacznik nr § - Whiosek o przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych.
§3.

1. Zobowigzuje si¢ wszystkich zobowiazanych do stosowania procedur zaméwien publicznych
do czytelnego wypehniania dokumentéw, o ktorych mowa w § 2 niniejszego Zarzadzenia
z wykorzystaniem dostgpnych edytoréw tekstu w zakresie, w jakim to mozliwe.

2. W przypadku wprowadzenia formularza wniosku o uruchomienie procedury udzielenia
zamOwienia publicznego w formie elektronicznej — forma ta jest obligatoryjna dla
wszystkich zalacznikow sktadanych wraz z wnioskiem.

§ 4.
Zobowigzuje si¢ Zesp6t Radcow Prawnych do opracowania we wspolpracy z Kierownikiem
Dzialu Zaméwien Publicznych i biezacej aktualizacji Bazy wzoréw uméw o udzielenie
zamOwienia publicznego.

§ 5.
Powierza si¢ Zastgpcy Dyrektora ds. Zarzadzania wykonywanie wszelkich czynnosci
zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajacego oraz upowaznia si¢ do zatwierdzania wszelkich
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czynnosci zwigzanych z organizacjg i realizacja procedur zaméwien publicznych.
Upowaznienie innych osob wymaga zachowania formy pisemne;j.

§ 6.

Nadz6ér nad realizacja niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Dyrektora
ds. Zarzadzania.

§7.

1. Zasady okre$lone w niniejszym Zarzadzeniu stosuje si¢ analogicznie do procedur udzielania
zamoOwien publicznych przez Oddzialy Instytutu, z uwzglednieniem ich struktury
organizacyjnej i ustalonego podzialu kompetencji.

2. W przypadku, gdy struktura organizacyjna Oddzialu Instytutu lub ustalony w nim podzial
kompetencji nie przewiduje stanowiska lub jednostki/ komoérki organizacyjnej okreslonej w
Regulaminie, o ktérym mowa w § 1 niniejszego Zarzadzenia, czynnosci zastrzezone dla tego
stanowiska lub jednostki/ komorki organizacyjnej wykonuje osoba lub jednostka/ komorka
organizacyjna wlasciwa ze wzgledu na struktur¢ organizacyjng Oddzialu Instytutu lub
ustalony w nim podzial kompetencji.

3. Kazdy z Oddzialéw Instytutu dzialajac jako wyodrgbniona jednostka organizacyjna
Instytutu posiadajgca samodzielnos$¢ finansowa udziela zamoéwien publicznych zwigzanych
z jej wilasng dziatalnoscia.

4. Dyrektor Instytutu moze podja¢ decyzje o wspdlnym udzieleniu zamdéwienia z jednym lub
wszystkimi Oddzialami Instytutu. Decyzja jest wigzaca dla Dyrektorow Oddzialow
Instytutu.

5. Dyrektor Instytutu oraz Dyrektorzy Oddzialéw Instytutu moga powolywac state lub dorazne
zespoly doradcze zwigzane z udzielaniem zamoéwien i wydatkowaniem Srodkéw
publicznych, okreslajac tryb ich pracy oraz zakres dziatania.

§ 8.

1. Do procedur w sprawie udzielenia zamowienia publicznego, wszczgtych i niezakonczonych
przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia, stosuje si¢ dotychczasowe regulacje
i wzory dokumentow.

2. O obowigzku stosowania nowego wzoru wniosku o uruchomienie procedury udzielenia
zamoOwienia publicznego decyduje data wplywu do Dzialu Zaméwien Publicznych.

§9.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z moca obowiazujacg od dnia 1 czerwca
2021 r.

2. Z dniem rozpoczecia obowigzywania niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie
Nr 51/2020 Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego z dnia 18 maja 2020 r. w sprawie okreslenia zasad
udzielania zamoéwieni publicznych przez Narodowy Instytut Onkologii im. Marii
Sktodowskiej-Curie — Panstwowy Instytut Badawczy.

DYREKTOR

Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sklodowskiej-Curie

2 Par%go Ins&u Badﬂczego
Prof. . n. med. Jan Walewski
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 42/2021
Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 26 maja 2021 r.

Narodowy
Instytut
4 Onkologii

im. Marii Sktodowskiej-Curie
Panstwowy Instytut Badawczy

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PRZEZ NARODOWY INSTYTUT ONKOLOGII
IM. MARII SKEODOWSKIEJ-CURIE —
PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY
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ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 34
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§1.

Cel i zakres stosowania Regulaminu

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

wnioskowania i udzielania zaméwien publicznych w sposob zapewniajacy ich sprawng, efektywna

oraz zgodng z obowiazujacymi przepisami realizacje.

Regulaminu nie stosuje si¢ do wydatkowania §rodkéw finansowych w zakresie:

a) umodw z zakresu prawa pracy;

b) oplat za udzial w zjazdach, sympozjach, konferencjach, kongresach;

¢) skladek czlonkowskich w towarzystwach naukowych, instytucjach oraz organizacjach krajowych
i zagranicznych;

d) honorariéw za recenzje;

e) kosztéw delegacji oraz indywidualnych wydatkéw zwigzanych z delegacja;

f)  oplat skarbowych i sadowych;

g) oplat parkingowych i za autostrady;

h) oplat z tytutu refundowanego zakupu okularéw dla pracownikow;

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

§2.
Stownik pojeé

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreglenia oznaczaja:

I
2.

11.
12.

Baza wzoréw uméw — Baze wzoréw uméw o udzielenie zaméwienia publicznego;

CRU - centralny rejestr uméw zawierajacy ewidencj¢ uméw zawieranych w Instytucie na podstawie
niniejszego Regulaminu, prowadzony przez Dziat Organizacyjny Instytutu;

Dostawy — nabywanie produktéw, ktérymi sa rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe,
jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

Dyrektor Instytutu/ Kierownik Zamawiajacego — Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sklodowskiej-Curie — Pafistwowego Instytutu Badawczego z siedziba w Warszawie lub osobe
przez niego upowazniong, a w zakresie zamowien publicznych udzielanych przez Oddziat Instytutu
zwigzanych z jego wlasng dzialalnoscia — Dyrektora Oddziatu Instytutu lub osobg przez niego
upowazniona;

DZP - Dziat Zamo6wiefi Publicznych Instytutu;

Instytut/ Zamawiajacy — Narodowy Instytut Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie — Panstwowy
Instytut Badawczy z siedzibg w Warszawie, a w zakresie zaméwien publicznych udzielanych przez
Oddziat Instytutu zwigzanych z jego wlasna dziatalnoscia — Oddziat Instytutu;

IOD - Inspektora Ochrony Danych Instytutu;

Jednostki kompetencyjne — jednostki lub komoérki organizacyjne Instytutu wskazane w § 7
Regulaminu, uprawnione do skladania do Dzialu Zaméwien Publicznych Wnioskéw o uruchomienie
procedury udzielenia zaméwienia publicznego oraz realizacji procedur zaméwien publicznych w trybie
pozaustawowym;

Kierownik DZP - kierownika Dzialu Zaméwieri Publ icznych Instytutu lub jego zastepce;

Kierownik projektu — osobe odpowiedzialng za realizacjg celow i osiagnigcie zaktadanych produktéw/
rezultatdw projektu oraz biezace zarzadzanie projektem finansowanym lub wspolfinansowanym
ze zrédet zewngtrznych lub w formie grantéw wewnetrznych;

KIO - Krajowa Izb¢ Odwolawcza;

Konkurs — przyrzeczenie publiczne, w ktérym Zamawiajacy, przez publiczne ogloszenie, przyrzeka
nagrodg za wykonanie i przeniesienie prawa do pracy konkursowej wybranej przez sad konkursowy;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,
25.

26.
27.
28.

29.
30.

31.
32.
33.
34.

35.

36.

Plan inwestycyjny - plan rzeczowo — finansowy zawierajacy wykaz planowanych do realizacji
w danym roku kalendarzowym zaméwien publicznych o charakterze inwestycyjnym;

Plan postepowan o udzielenie zaméwien — plan rzeczowo-finansowy zawierajacy wykaz
planowanych do realizacji w danym roku kalendarzowym postepowan o udzielenie zamowien;

Plan zaméwien publicznych — plan rzeczowo-finansowy zawierajacy wykaz planowanych
do realizacji w danym roku kalendarzowym zaméwien publicznych;

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia - postgpowanie wszczynane przez przekazanie
albo zamieszczenie ogloszenia, przekazanie zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do skladania
ofert, prowadzone jako uporzadkowany cigg czynnosci, ktérych podstawa sa warunki zaméwienia
ustalone przez Zamawiajacego, prowadzace do wyboru naj korzystniejszej oferty lub wynegocjowania
postanowiefh umowy w sprawie zamowienia publicznego, koriczace si¢ zawarciem umowy w sprawie
zaméwienia publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym ze zawarcie umowy w sprawie zamowienia
publicznego nie stanowi czynnosci w tym postgpowaniu;

Protokél postepowania — dokument sporzadzany przez Zamawiajgcego, ktory potwierdza przebieg
postgpowania o udzielenie zaméwienia, ktérego wzor i zakres okreslaja odrgbne przepisy;

Prog ustawowy — warto$¢ zamdéwienia nie przekraczajaca kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
Pzp;

Prog unijny — warto$¢ zamoéwienia réwna lub przekraczajaca kwoty okreslone w przepisach, o ktorych
mowa w art. 3 ust. 1 ustawy Pzp;

Radca prawny — radce prawnego z Zespolu Radcéw Prawnych Instytutu wyznaczonego
do $éwiadczenia pomocy prawnej w konkretnej sprawie lub radce prawnego lub adwokata §wiadczacego
ustugi prawne na rzecz Instytutu na podstawie odrgbnej umowy/ zlecenia;

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

Roboty budowlane — wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych, okreslonych
w zalgczniku 11 do dyrektywy 2014/24/UE, w zalaczniku | do dyrektywy 2014/25/UE oraz objgtych
dzialem 45 zalacznika | do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia
5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002,
str. 1, z pézn. zm.5)), zwanego dalej ,,Wspolnym Stownikiem Zaméwien”, lub obiektu budowlanego,
a takze realizacje obiektu budowlanego za pomoca dowolnych $rodkow, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez Zamawiajgcego;

SWZ — specyfikacj¢ warunkow zaméwienia;

Srodki publiczne — $rodki publiczne w rozumieniu przepisow o finansach publicznych;

Tryb pozaustawowy — procedur¢ udzielenia zamo6wienia publicznego prowadzong z wylaczeniem
przepisOw ustawy Pzp;

Tryb ustawowy — procedurg udzielenia zaméwienia publicznego prowadzong na podstawie przepisow
ustawy Pzp;

Uczestnik konsultacji — podmiot bioracy udzial we wstgpnych konsultacjach rynkowych
prowadzonych przez Zamawiajacego;

Uslugi — wszelkie $wiadczenia, ktére nie sg robotami budowlanymi lub dostawami;

Ustawa Pzp — ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;

Uzytkownik — przedstawiciel jednostki lub komorki organizacyjnej Instytutu, na rzecz ktorej
inicjowane jest zlozenie Wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego,
uzytkujacy lub zamierzajacy uzytkowac okreslony rodzaj przedmiotu zamowienia;

UZP — Urzad Zaméwien Publicznych;

Warto$é zamoéwienia - warto$é zaméwienia ustalong zgodnie z postanowieniami Regulaminu;
Whiosek — Wniosek o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego;

Whioskodawea — jednostke lub komérke organizacyjng Instytutu skladajaca Whniosek o uruchomienie
procedury udzielenia zamowienia publicznego;

Wstepne konsultacje rynkowe/ Konsultacje — konsultacje prowadzone w celu przygotowania
postegpowania i poinformowania wykonawcow o swoich planach i wymaganiach dotyczacych
zamoéwienia;

Wykonawea — osobg fizyczna, osobg prawng albo jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci
prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawg
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37.

38.

39.

40.

41.

42,

produktow lub $wiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia, ztozyla oferte lub zawarla
umowe w sprawie zamowienia publicznego;

Zaméwienia na ustugi badawcze lub rozwojowe — zamoéwienia, ktérych przedmiotem sa ustugi
badawcze lub rozwojowe, chyba Ze sa one objete kodami CPV od 73000000-2 do 73120000-9,
73300000-5, 73420000-2 i 73430000-5, okre$lonymi we Wspdlnym Slowniku Zaméwien,
oraz spetnione sg facznie nastepujace warunki:

a) korzysci z tych ustug przypadaja wylacznie Zamawiajacemu na potrzeby jego wilasnej dziatalnogci,
b) calos¢ wynagrodzenia za $wiadczong usluge wyplaca Zamawiajacy;

Zaméwienia na uslugi spoleczne i inne szczegélne ustugi — zaméwienia klasyczne na uslugi
wymienione w zataczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE;

Zamoéwienia z dziedziny nauki — zamé6wienia o wartoéci mniejszej niz progi unijne, ktorych
przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace wylacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez Zamawiajacego produkcji masowej
sluzacej osiggnigciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju;

Zamo6wienie publiczne — umowe odplatng zawierang migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktérej
przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw
lub ustug;

Zapytanie cenowe — zapytanie cenowe kierowane do wykonawcéw lub zamieszczane na stronie
internetowej Instytutu celem ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia;

Zapytanie ofertowe — zapytanie ofertowe kierowane do wykonawcéw lub zamieszczane na stronie
internetowej Instytutu celem wyboru oferty w przypadkach okre$lonych w niniejszym Regulaminie.

§ 3.

Postanowienia ogéine

Przy udzielaniu zaméwien publicznych nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcoéw, przejrzystosci
i proporcjonalnosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, tj. wydatkowania $rodkéw publicznych
w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
nakladow, optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnigciu zalozonych celéw,
W sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych
z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

Zamoéwienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich i unijnych lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych

z przepiséw prawnych, dokumentéw i uméw o dofinansowanie okreslajacych sposéb udzielania takich

zamowien.

Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja osoby zapewniajace bezstronnosé

i obiektywizm.

Za przestrzeganie postanowien Regulaminu odpowiedzialni sa — zgodnie z podzialem kompetencji:

1) kierownik DZP;

2) kierownicy Jednostek kompetencyjnych;

3) inni pracownicy Instytutu oraz osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zaméwien publicznych.

Wszystkie jednostki i komérki organizacyjne Instytutu s zobowigzane do przestrzegania Regulaminu

oraz do $cistej wspélpracy celem zapewnienia prawidiowej realizacji procedur zaméwien publicznych.

§4.

Jawno$§¢é procedur

Procedury udzielania zaméwien publicznych sg jawne.
Zamawiajacy moze ograniczy¢ dostgp do informacji zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie
zamdwienia tylko w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp lub na podstawie odrebnych przepiséw.
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§5.

Dane osobowe

W przypadku, gdy Zamawiajacy pozyska, przetwarza, udostgpnia lub powierza do przetwarzania dane
osobowe w zwiazku z prowadzeniem procedur zamowien publicznych zobowigzany jest do przestrzegania
obowiazujacych przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

§6.

Podzial kompetencji

1. Dyrektor Instytutu:
1) powoluje i odwoluje:
a) czlonkéw Komisji przetargowe;j - na wniosek Kierownika DZP,
b) czlonkéw Komisji ds. przeprowadzenia wstgpnych konsultacji rynkowych — na wniosek
Kierownika DZP,
¢) czlonkéw Sadu konkursowego — na wniosek Kierownika DZP,
d) bieglych — z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji przetargowej lub Sadu konkursowego;
2) zatwierdza:
a) wnioski o uruchomienie procedury udzielenia zamoéwienia publicznego,
b) specyfikacje warunkéw zamowienia, zaproszenia do negocjacji, zaproszenia do skladania ofert,
¢) zapytania ofertowe zamieszczane na stronie internetowej Instytutu,
d) regulaminy konkursu;
3) podpisuje korespondencj¢ kierowang do:
a) Prezesa UZP,
b) Prezesa KIO,
c) organow kontroli,
d) innych podmiotéw w zakresie dotyczacym zamoéwien publicznych, w tym referencje
nalezytego wykonania zaméwienia publicznego;
4) podpisuje umowy o udzielenie zaméwien publicznych.

2. 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.

3. Glowny Specjalista ds. Operacyjnych:
1) wykonuje czynnosci zastrzezone dla Dyrektora Instytutu wymienione w pkt 1 ppkt 1) —2);
2) parafuje korespondencj¢ wymieniong w pkt 1 ppkt 3);
3) parafuje umowy podpisywane przez Dyrektora Instytutu oraz Zastgpcg Dyrektora ds. Zarzadzania.

4. Kierownik DZP:
1) dokonuje oceny formalnej ztozonych wnioskéw o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia
publicznego;
2) ustala tryb procedury udzielenia zamowienia publicznego,
3) parafuje i podpisuje dokumenty zgodnie z zasadami okreslonymi w § 8 Regulaminu;
4) wykonuje inne czynnosci wynikajace z postanowien Regulaminu lub udzielonych pelnomocnictw.

5. Glowny Ksiggowy:
1) zatwierdza pod wzglgdem finansowym wydatek zwiazany z udzieleniem zamdéwienia oraz okresla
kwote, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia na Wniosku
o uruchomienie procedury udzielenia zamowienia publicznego. Brak odrgbnego okreslenia kwoty
przeznaczonej na sfinansowanie zamdwienia jest rownoznaczne z zatwierdzeniem kwoty brutto
wskazanej w czesci 11 Wniosku,
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6. Radca prawny — w terminie 3 dni roboczych:
1) opiniuje, dokonuje oceny formalno-prawnej i parafuje:
a) wzory umow wprowadzanych do Bazy wzoréw umow,
b) wzory uméw niewprowadzonych do Bazy wzoréw umow,
¢) umowy zawierane z wykonawca zaméwienia publicznego oraz aneksy do tych umoéw,
o ile w niniejszym Regulaminie nie okreslono inaczej;

2) sporzadza umowy niestandardowe z zakresu zaméwien publicznych, we wspélpracy z wlasciwa
jednostka lub komérka merytoryczna;

3) sporzadza opinie prawne, udziela konsultacji, porad prawnych z zakresu prawa zaméwien
publicznych;

4) na wniosek Kierownika DZP lub Kierownika jednostki/ komérki odpowiedzialnej za nadzor
nad realizacjg umowy o zaméwienie publiczne dokonuje oceny formalno-prawnej wniosku o zmiane
umowy, rozwigzanie umowy lub natozenie kar umownych;

5) opracowuje we wspélpracy z Kierownikiem Dzialu Zaméwien Publicznych Baze wzoréw uméw
1 prowadzi jej biezaca aktualizacje;

6) w przypadku wniesienia $rodkéw odwotawczych, reprezentuje Instytut przed KIO oraz sadami
w sprawach z zakresu zaméwien publicznych oraz sporzadza we wspélpracy z Kierownikiem DZP
i Jednostkg kompetencyjng lub inng jednostka odpowiedzialng za realizacje zaméwienia pisma
w postepowaniu przed KIO oraz pisma procesowe.

W sprawach prawnie zlozonych lub wymagajacych przeprowadzenia konsultacji, okreslony w pkt 6

termin moze zosta¢ uzgodniony indywidualnie.

7. Inspektor Ochrony Danych — w terminie 3 dni roboczych:
1) opracowuje istotne postanowienia umowy, opiniuje i parafuje wzér umowy w zakresie, w jakim
przedmiot zaméwienia wigze si¢ z powierzeniem lub udostepnieniem danych osobowych.

8. Dzial Ksiggowosci:

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

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

3) na wniosek Kierownika wlasciwej Jednostki kompetencyjnej lub innej jednostki wyznaczonej
do sprawowania nadzoru nad realizacja umowy - naklada kary umowne na nienalezyte wykonanie
zaméwienia publicznego.

9. Dzial Zamoéwien Publicznych - Sekcja Zaopatrzenia:

1) prowadzi Rejestr wnioskéw o uruchomienie procedury udzielenia zam6wienia publicznego;

2)  zapewnia obsluge administracyjna zlozonych wnioskéw;

3) zatwierdzone wnioski przekazuje do realizacji wlasciwej Jednostce kompetencyjnej lub innej
jednostce/ komérce wyznaczonej do realizacji zamdowienia, zawiadamiajgc o tym wnioskodawce
z wylgczeniem przypadku, gdy wnioskodawcag jest Jednostka kompetencyjna;

4) niezatwierdzone wnioski zwraca wlasciwej Jednostce kompetencyjnej, zawiadamiajac o tym
wnioskodawcg z wylaczeniem przypadku, gdy wnioskodawca jest Jednostka kompetencyijna.

10.Dzial Zamoéwien Publicznych:
1) organizuje i prowadzi procedury udzielania zaméwieni publicznych na podstawie ustawy Pzp,

w szczegblnosci:

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

b) w przypadku braku odpowiedniego wzoru umowy w Bazie wzoréw uméw, wspolpracuje
z Komisjg przetargowa oraz radca prawnym w zakresie opracowania projektowanych
postanowien umowy lub wzoru umowy, a w przypadku, gdy realizacja przedmiotu zaméwienia
wymaga lub gczy si¢ z powierzeniem lub udostepnieniem danych osobowych przekazuje wzor
umowy IOD celem uzupelnienia o stosowne zapisy, zaopiniowania i parafowania,

c) sporzadza ogloszenia i kieruje je do publikacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Strona 9 z 49



2)
3)

d) w uzgodnieniu z Komisja przetargowa, a w razie potrzeby réwniez z radcg prawnym, udziela
odpowiedzi na pytania skladane w trakcie prowadzonych procedur oraz publikuje ich tres¢
na stronie internetowej Instytutu,

e) przyjmuje oferty, nadaje numer, date i dokladna godzing ich zloZenia lub organizuje miejsce ich
zlozenia i ewidencji, a w przypadku ofert skladanych przy uzyciu $rodkéw komunikacji
elektronicznej sporzadza wydruk wykazu ztozonych ofert,

f) udostepnia na wniosek jawng czg$¢ dokumentacji,

g) wykonuje czynnosci formalne zwigzane z wniesieniem S$rodkéw ochrony prawnej,
w uzgodnieniu z Komisjg przetargowa i w razie potrzeby z radca prawnym opracowuje tres¢
odpowiedzi na odwolanie oraz uczestniczy w rozprawie przed KIO,

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

i) archiwizuje dokumentacj¢ przeprowadzonych procedur o udzielenie zaméwienia publicznego,

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

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

1) wykonuje inne czynno$ci zwigzane z prowadzeniem postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych wynikajace z obowiazujacych przepiséw prawa;

organizuje przy udziale wlasciwej Jednostki kompetencyjnej Wstgpne konsultacje rynkowe;

organizuje przy udziale wlasciwej Jednostki kompetencyjnej Konkurs.

11.Jednostki kompetencyjne:

1
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9

sg jednostkami wylacznie uprawnionymi do zlozenia do DZP Wniosku o uruchomienie procedury
udzielenia zaméwienia publicznego — wykaz jednostek kompetencyjnych zawiera § 7 Regulaminu;
realizuja procedury zamoéwien publicznych udzielanych w trybie pozaustawowym — zgodnie
z podzialem kompetencji okreslonym w § 7 Regulaminu;

archiwizuja dokumentacje przeprowadzonych procedur o udzielenie zaméwienia publicznego;

we wspblpracy z Wnioskodawca lub Uzytkownikiem sporzadzaja Analiz¢ potrzeb i wymagan
na zasadach okreslonych w art. 83 ustawy Pzp;

sporzadzajq Raport z realizacji zaméwienia na zasadach okreslonych w art. 446 ustawy Pzp;
sporzadzaja Informacje o wykonaniu umowy, o ktérej mowa w art. 448 ustawy Pzp;

prowadza Rejestry procedur zamoéwien publicznych udzielanych w trybie pozaustawowym,
nalezacych do ich kompetencji;

opracowuja dane do sprawozdania rocznego o udzielonych zaméwieniach publicznych w zakresie
procedur nalezacych do ich kompetencji;

przekazuja na wniosek Kierownika DZP, w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku, plan zamowien
przewidzianych do realizacji w nastgpnym roku finansowym.

§7.

Jednostki kompetencyjne — podzial kompetencji

1. Ustala si¢ nast¢pujacy podzial kompetencji Jednostek kompetencyjnych:

1)

a)
b)
c)
d)
e)

2)

a)
b)
c)
d)
€)

Dzial Informatyki:

dostawa i ustugi w zakresie sprzgtu informatycznego, komputerowego i urzadzen biurowych,
dostawa programdw, oprogramowania, licencji z branzy informatycznej,

dostawa i ustugi wsparcia w zakresie systeméw informatycznych,

ustugi internetowe, strony internetowe, platformy elektroniczne,

wydanie lub przedluzenie wazno$ci podpisu elektronicznego.

Dziat Techniczny:

ustugi projektowe, architektoniczne, geodezyjne,
inwestycje budowlane i roboty budowlane,

konserwacja, remonty i naprawa infrastruktury techniczne;j,
przeglady techniczne budynkow/ instalacji,

konserwacja i naprawa dzwigéw windowych,
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)
h)
i)
i)

3)
a)

dostawa materiatléw budowlanych i technicznych,

dostawa i ustugi w zakresie lacznosci telefonicznej stacjonarnej,

dostawa i uslugi z zakresu poligrafii,

dostawa energii elektrycznej i uslugi przesylowe,

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

Sekcja Gospodarki Aparaturowej:

dostawa/ najem/ dzierzawa/ leasing/ uzyczenie/ testowanie aparatury i sprzetu medycznego,
laboratoryjnego (w tym zamrazarek niskotemperaturowych), diagnostyczno-leczniczego
oraz naukowo-badawczego wraz z przygotowaniem infrastruktury pod dostawy oraz zarzadzanie
dostawami/ dokumentami aparatury/ sprzetu,

dostawa czesci i podzespoléw do aparatury i sprzetu wymienionego w pkt a) niezbednych
do zapewnienia ich sprawnosci technicznej umozliwiajacej bezpieczne uzytkowanie,

dostawa wyrobow wielorazowego uzytku mocowanych, laczonych do aparatury i sprzetu
wymienionego w pkt a),

uslugi przegladu, konserwacji, serwisu, legalizacji, wzorcowania, kalibracji oraz napraw aparatury
i sprzetu wymienionego w pkt a),

dostawa wyposazenia medycznego zasilanego energia,

dostawa narzedzi elektrochirurgicznych,

ustugi regeneracji i napraw narzedzi chirurgicznych.

Apteka Szpitalna:

dostawa produktéw leczniczych i farmaceutycznych,

dostawa preparatéw zywienia pozajelitowego i dojelitowego,

dostawa materialéw opatrunkowych,

dostawa materialéw szewnych i stapleréw chirurgicznych,

dostawa implantéw, endoprotez, protez chirurgicznych,

dostawa ekspanderdw, siatek chirurgicznych oraz innych wyrobéw wszczepialnych,

dostawa gazéw medycznych (wniosek laczony z dostawa gazéw technicznych nalezacych
do kompetencji Dzialu Technicznego),

ustugi transportu produktéw leczniczych.

Dzial Administracyjno — Gospodarczy:

ustugi zywienia pacjentow,

ustugi ochrony,

ustugi sprzatania,

ustugi parkingowe,

ustugi pralnicze,

ustugi telefoniczne komorkowe,

ustugi pocztowe i kurierskie,

ustugi gospodarki odpadami,

uslugi transportowe (z wylaczeniem transportéw specjalistycznych zastrzezonych do kompetencji
innych Jednostek kompetencyjnych),

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

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

dostawa i dystrybucja wody butelkowanej oraz w galonach,

ustugi wyceny nieruchomosci (operaty szacunkowe),

dostawa i ustugi o charakterze administracyjno — gospodarczym.

Sekcja Zaopatrzenia:
dostawa wyrobéw medycznych i niemedycznych jednorazowego uzytku,
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b) dostawa wyrobéw medycznych i niemedycznych wielokrotnego uzytku - z wylgczeniem
nalezacych do kompetencji Sekcji Gospodarki Aparaturowej,

¢) dostawa odczynnikéw - z wylaczeniem odezynnikdw stanowigcych zamoéwienie z dziedziny nauki,

d) dostawa drobnego sprzetu laboratoryjnego,

e) dostawa srodkéw dezynfekcyjnych i bojczych niesklasyfikowanych jako produkty lecznicze,

f) dostawa wyrobow do sterylizacji,

g) dostawa sprzetu sprzatajacego i Srodkéw czystosci,

h) dostawa bielizny szpitalnej i odziezy ochronne;j,

1)  dostawa materialéw biurowych oraz artykuléw papierniczych,

j)  dostawa materiatow eksploatacyjnych do urzadzen biurowych (tonery, tusze, bgbny itp.),

k) dostawa mebli biurowych i wyposazenia wnetrz (zakup i naprawy rolet, zaluzji itp.),

1) dostawa mebli medycznych i wyposazenia medycznego (wieszaki na kroplowki, stoliki, wézki
medyczne, zabiegowe, inwalidzkie, taborety, parawany medyczne itp.) - z wylgczeniem
wyposazenia medycznego zasilanego energia,

m) dostawa wyposazenia dla pomieszczen magazynowych,

n) dostawa i naprawa sprzgtu AGD i RTV,

o) dostawa materialow przeznaczonych dla zwierzat laboratoryjnych (pasza, Scidtka itp.),

p) dostawa ksigzek, czasopism, publikacji, prenumerat (z wylgczeniem naukowych),

q) ustugi cateringowe (z wylaczeniem zywienia pacjentow).

7) Dzial Nauki:

a) dostawa odczynnikow stanowigcych zamoéwienie z dziedziny nauki,

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

¢) ustlugi badawcze lub rozwojowe,

d) inne dostawy lub uslugi zwigzane z realizacja zadan nalezacych do kompetencji Zastgpcy
Dyrektora ds. Naukowych

- z zastrzezeniem, iz w przypadku projektéw badawczych/ naukowych realizowanych przez jednostki
lub komérki organizacyjne spoza dzialalnosci naukowej Instytutu, Zastepca Dyrektora
ds. Naukowych jako Jednostk¢ kompetencyjna do realizacji specyficznych zaméwien z tych
projektow moze wyznaczyé Wnioskodawce skladajagcego Wniosek o uruchomienie procedury
udzielenia zamdéwienia publicznego.

8) Biblioteka Naukowa:
a) dostawa ksigzek, czasopism, publikacji, prenumerat naukowych.
9) Dzial Systemé6w Zarzadzania:

a) akredytacje (PCA, MZ, inne),
b) certyfikacje systemow zarzadzania wg norm odniesienia (np. ISO).

10) Dzial Kadr
a) dostawy lub ustugi w zakresie spraw kadrowych, szkolefi grupowych.
11) Gléwny Ksi¢gowy:

a) uslugi finansowe.

W zakresie dostaw i ustug niesklasyfikowanych w ust. 1 pkt 1 — 11 Jednostks kompetencyjna jest
Whioskodawea skladajacy Wniosek o uruchomienie procedury udzielenia zamoéwienia
publicznego.

Do zakresu kompetencji ww. Jednostek naleza réwniez inne dostawy i uslugi niewymienione
w ust. 1, a wynikajace z zakresu zadan wskazanych w Regulaminie Organizacyjnym Instytutu.
Whnioskodawca dowolnego przedmiotu zamoéwienia moze by¢ Dyrektor Instytutu lub Zastgpcy
Dyrektora.
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)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

W Oddzialach Instytutu dopuszcza si¢ podzial kompetencji zgodny z podzialem zadan wynikajacym
ze struktury organizacyjnej Oddziatéw Instytutu.

§8.
Zasady podpisywania dokumentéw

Ustala si¢ nastepujace zasady podpisywania, parafowania i zatwierdzania dokumentéw:

Whniosek o powolanie Komisji przetargowej, Komisji ds. przeprowadzenia wstepnych konsultacji
rynkowych, Sadu konkursowego:

a) podpisuje Kierownik DZP;

b) zatwierdza Dyrektor Instytutu.

Whniosek o powolanie bieglego:
a) podpisuje Przewodniczacy Komisji przetargowej;
b) zatwierdza Dyrektor Instytutu.

Specyfikacj¢ warunkéw zaméwienia, zaproszenie do negocjacji, zaproszenie do skladania ofert,
regulamin konkursu:

a) podpisuje Komisja przetargowa, a w zakresie konkurséw — Sad konkursowy,

b) parafuje Kierownik DZP;

c) zatwierdza Dyrektor Instytutu,

Odpowiedzi na pytania dotyczace specyfikacji, ogloszen, zaproszen, innych dokumentéw
sporzgdzonych przez Zamawiajacego lub dokumentéw, do ktérych Zamawiajgcy odwoluje sie,
oraz ich modyfikacje, wezwania, zawiadomienia, informacje oraz pozostaly korespondencje¢
prowadzong w trakcie post¢powan o udzielenie zaméwienia publicznego oraz zapytan ofertowych
zamieszczanych na stronie internetowej Instytutu:

podpisuje Kierownik DZP, z zastrzezeniem, iz zmiana warunkéw udzialu w postepowaniu
lub kryteriéw oceny ofert wymaga zatwierdzenia przez Dyrektora Instytutu.

Zatwierdzenie wynik6éw postgpowania w protokole postgpowania:
a) podpisuje Komisja przetargowa;

b) parafuje Kierownik DZP;

¢) zatwierdza Dyrektor Instytutu.

Informacj¢ o wyniku post¢powania o udzielenie zaméwienia publicznego:
a) parafuje pracownik prowadzacy postgpowanie;
b) podpisuje Kierownik DZP.

Pisma o weryfikacj¢ wplaty wadium, o zwrot wadium, o$wiadczenia o zwolnieniu wadium:
a) parafuje pracownik prowadzacy postgpowanie;
b) podpisuje Kierownik DZP.

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

Wezwania o przylaczenie si¢ do procedury odwolawczej:
podpisuje Kierownik DZP.

Korespondencj¢ do KIO w procedurze odwolawczej:
a) parafuje Kierownik DZP;

b) parafuje Gléwny Specjalista ds. Operacyjnych;

c¢) podpisuje Dyrektor Instytutu.

Korespondencj¢ do UZP oraz organ6éw kontrolnych:
a) parafuje Kierownik DZP;

d) parafuje Gléwny Specjalista ds. Operacyjnych;

b) podpisuje Dyrektor Instytutu.
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

2
1)
2)

Zapytania cenowe zamieszczane na stronie internetowej Instytutu:

a) parafuje kierownik jednostki wnioskujacej o zamieszczenie zapytania cenowego lub osoba
przez niego upowazniona;

b) podpisuje Kierownik DZP.

Zapytania ofertowe zamieszczane na stronie internetowej Instytutu:
a) parafuje pracownik prowadzacy sprawe;

b) parafuje Kierownik DZP;

¢) podpisuje Dyrektor Instytutu.

Ogloszenie wynikéw zapytan ofertowych zamieszczanych na stronie internetowej Instytutu:
a) parafuje pracownik prowadzacy sprawg;

b) parafuje Kierownik DZP;

¢) podpisuje Dyrektor Instytutu.

Protokdl z przeprowadzenia Wstepnych konsultacji rynkowych:
a) podpisuje Komisja ds. przeprowadzenia wstgpnych konsultacji rynkowych;
b) zatwierdza Kierownik DZP.

Notatka z procedury udzielenia zaméwienia publicznego w trybie pozaustawowym:

a) podpisuje pracownik prowadzacy sprawe;

b) podpisuje Kierownik wlasciwej Jednostki kompetencyjnej lub innej jednostki/ komérki
wyznaczonej do realizacji zaméwienia, a w zakresie zamowien z dziedziny nauki lub zaméwien
na ustugi badawcze lub rozwojowe dodatkowo Kierownik projektu badawczego/ grantu.

Analiza potrzeb i wymagan (art. 83 ustawy Pzp):
a) podpisuje osoba sporzadzajaca analizg;
b) podpisuje Kierownik wlasciwej Jednostki kompetencyjnej.

Informacj¢ o wykonaniu umowy oraz Raport z realizacji zamdwienia (art. 446 ustawy Pzp):

a) podpisuje pracownik wlasciwej Jednostki kompetencyjnej sprawujacy nadzér nad realizacjg umowy;
b) podpisuje Kierownik wiasciwej Jednostki kompetencyjnej;

a w przypadku, gdy - z uwagi na specyficzny przedmiot zaméwienia — nadz6ér nad realizacjg umowy
sprawuje inna wyznaczona jednostka lub komoérka organizacyjna lub osoba wskazana w umowie —
odpowiednio osoba sprawujaca nadzor nad realizacja umowy oraz jej bezposredni przetozony.

Protokoly awarii, protokoly koniecznosci wykonania naprawy, notatki z czynnoSci, inne
dokumenty: podpisuja osoby wskazane w tresci tych protokoléw lub dokumentow.

Faktury wystawione w wyniku udzielenia zaméwienia publicznego na podstawie Regulaminu:

a) opisuje pracownik Jednostki kompetencyjnej lub innej jednostki/ komérki odpowiedzialnej
za nadz6r nad realizacja zamowienia;

b) podpisuje Kierownik wlasciwej Jednostki kompetencyjnej lub innej jednostki/ komérki
odpowiedzialnej za nadzoér nad realizacja zamowienia, a w zakresie zaméwien z dziedziny nauki
lub zamoéwien na ustugi badawcze lub rozwojowe dodatkowo Kierownik projektu badawczego/
naukowego;

¢) na rachunku/ fakturze potwierdzajacej realizacj¢ zamowienia, poza wskazaniem miejsca alokacji
(OPK) i zrodla finansowania zaméwienia zgodnie z zatwierdzonym Wnioskiem o uruchomienie
procedury udzielenia zaméwienia publicznego, nalezy powola¢ dokument, na podstawie ktérego
zakup zostal zrealizowany, tj. w zalezno$ci od wymogo6w zastosowanej procedury zakupu:

- numer umowy lub
- numer zaméwienia wykonania dostawy/ ustugi/ roboty budowlanej w trybie pozaustawowym lub
- numer Wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zamdéwienia publicznego.

Zasady podpisywania:

umow o udzielenie zaméwienia publicznego oraz anekséw do tych umoéw;

zamdéwien wykonania dostawy, uslugi, roboty budowlanej w trybie pozaustawowym

okreslono odrebnie dla kazdej procedury opisanej w poszczegélnych rozdzialach Regulaminu.
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10.

§9.
Podstawy szacowania warto$ci zaméwienia i konkursu

Przed zlozeniem wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia Jednostka kompetencyjna
szacuje/ weryfikuje z nalezyta starannoscig warto$¢ zamdowienia, w szczeg6lnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,
2) czy wydatek zostal ujgty w Planie zaméwien publicznych/ Planie inwestycyjnym.
Niedopuszczalne jest, w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy Pzp:
1) zaniZanie wartosci zaméwienia lub konkursu, lub wybér sposobu obliczania wartosci zaméwienia,
2) dzielenie zaméwienia na odrgbne zamoéwienia, chyba Ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami.
Szacujgc warto$¢ zaméwienia lub konkursu nalezy bra¢ pod uwage warto$¢ planowanych do realizacji
w danym roku finansowym zaméwien tozsamych rodzajowo lub funkcjonalnie w skali Instytutu.
Odrgbnemu szacowaniu i udzielaniu w odrgbnych postepowaniach, stosowanie do postanowier
art. 24 ust. 1 i 2 ustawy Pzp, moga podlega¢ zaméwienia, o ktorych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy
Pzp.
Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug (warto$¢ netto), ustalone z nalezyta starannoscia.
Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz wskazany ponizej okres przed dniem
wszczgcia postgpowania o udzielenie zamdwienia:
a) 3 miesigce — dla dostaw i uslug;
b) 6 miesi¢cy — dla rob6t budowlanych,
z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych w czgsciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczecia
pierwszego z postgpowari.
Obliczenie wartosci zaméwienia dokonane w terminie wezesniejszym wymaga aktualizacji.

Jezeli po ustaleniu warto$ci zam6wienia nastapila zmiana okolicznosci majacych wplyw na dokonane

ustalenie, Jednostka kompetencyjna, przed wszczgciem procedury udzielenia zaméwienia, dokonuje

pisemnej korekty Wniosku wskazujac date oraz zalaczajac dokumenty potwierdzajace zmiang wartosci.

Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia na uslugi lub dostawy powtarzajace si¢ lub podlegajace

wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista laczna warto$¢ kolejnych zaméwien tego samego rodzaju, udzielonych w ciagu
poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym Ilub roku obrotowym,
z uwzglednieniem zmian ilosci lub warto$ci zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogly wystapié
w ciggu 12 miesigcy nastgpujacych od udzielenia pierwszego zaméwienia, albo

2) laczna warto$¢ zaméwien, ktorych Zamawiajacy zamierza udzielié w terminie 12 miesigcy
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Jezeli zaméwienia na dostawy udziela si¢ na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu na czas:

1) nieoznaczony lub ktérych okres obowiazywania nie moze byé oznaczony — wartoscia zaméwienia

jest wartos¢ miesigczna pomnozona przez 48;

2) oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesigcy — wartoscig zamowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamowienia;

b) dluzszy niz 12 miesigcy — wartoscia zamowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zaméwienia, z uwzglednieniem réwniez wartosci konicowej przedmiotu
umowy w sprawie zamowienia publicznego.

Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia na ustugi, ktérych laczna cena nie moze by¢ okreslona, jest:

1)  dla zaméwien udzielanych na okres oznaczony nie dluzszy niz 48 miesigcy — catkowita wartosé
zamdwienia przez caly okres jego realizacji;

2) dlazaméwien udzielanych na okres oznaczony diuzszy niz 48 miesigcy lub na czas nieoznaczony

— warto$¢ miesigczna zamoéwienia pomnozona przez 48.
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12.

13.

18.

Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robo6t albo na podstawie planowanych
kosztow robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno — uzytkowym - jezeli
przedmiotem zamodwienia jest wykonanie robot budowlanych;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno — uzytkowym - jezeli przedmiotem zamdwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych.

Przy obliczaniu wartosci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze warto$¢ dostaw i ustug

oddanych przez Zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o ile sg one niezbgdne do wykonania tych

robot budowlanych.

Wartosdcig zamowienia sa:

1) dla ustug bankowych lub innych uslug finansowych — oplaty, prowizje, odsetki i inne podobne
$wiadczenia; _

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

3) dla ustug projektowania — wynagrodzenie, oplaty, prowizje i inne podobne $wiadczenia.

Jezeli przewiduje sie udzielenie zamowien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7, art. 388 pkt 2 lit. ¢

lub art. 415 ust. 2 pkt 6 ustawy Pzp, przy ustalaniu warto$ci zaméwienia uwzglednia si¢ wartos¢ tych

zamoéwien.

Przy ustaleniu warto$ci zamowienia uwzglednia si¢ najwigkszy mozliwy zakres tego zaméwienia

z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

. Jezeli Zamawiajacy planuje udzieli¢ zamowienia na roboty budowlane lub ustugi w cz¢sciach, z ktérych

kazda stanowi przedmiot odrgbnego postgpowania, lub dopuszcza mozliwos¢ skladania ofert
cze¢sciowych - wartoscia zamowienia jest taczna warto$¢ poszczeg6inych czgsci zamowienia.

W przypadku, gdy Zamawiajacy planuje nabycie podobnych dostaw - warto$cig zaméwienia jest iaczna
warto$¢ podobnych dostaw, nawet jezeli Zamawiajacy udziela zam6wienia w czgsciach, z ktdrych
kazda stanowi przedmiot odrgbnego postgpowania, lub dopuszcza mozliwos¢ skladania ofert
czesciowych.

Za prawidlowe oszacowanie wartosci zaméwienia odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik wiasciwej
Jednostki kompetencyjne;j.

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedlug Sredniego kursu
zlotego w stosunku do euro, o ktérym mowa w art. 3 ust. 2 pkt 2 ustawy Pzp.

§ 10.
Metody ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia

Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem § 9 ust. 8 — 16, przy zastosowaniu

co najmniej jednej z nastgpujacych 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 ogélnie dostgpnych zZrédet, np. stron internetowych, katalogow
producenta/ dystrybutora, prospektéw, cennikéw, taryfikatorow itp.;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajagcym moment
szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i usfug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzgdu Statystycznego;

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

5) innej analizy wykonanej z nalezytg starannoscia.

Szacujac warto$¢ zamowienia nalezy uwzgledni¢ jego catkowity koszt, w tym koszt dostawy.
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§11.
Dokumentowanie szacowania wartoSci zamdéwienia

1. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia sg w szczegdlnosci:
1) zapytania cenowe zamieszczone na stronie internetowej Instytutu wraz z dowodem ich publikacji,
2) zapytania skierowane do potencjalnych wykonawcow,
3) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
4) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania
wydruku),
5) kopie katalogéw producenta/ dystrybutora, prospektéw, cennikdw, taryfikatoréw itp. (opatrzone
data wydania/ waznosci lub datg ich pozyskania),
6) kopie ofert lub uméw z innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamdwienia,
7) dokumenty okreslajace ceny urzedowe,
8) kosztorysy inwestorskie,
9) program funkcjonalno — uzytkowy okreslajacy planowane koszty prac projektowych
oraz planowane koszty robét budowlanych,
10) inne dokumenty okreslajace szacunkowg warto$é zaméwienia.
2. W przypadku procedur realizowanych w trybie pozaustawowym zasady dokumentowania wartosci
zamowienia okreslono w Rozdziale VI Regulaminu.

§12.
Szacowanie warto$ci zaméwienia z udzialem §rodkéw europejskich i unijnych

W przypadku zaméwien wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich i unijnych lub innych mechanizméw
finansowych, szacowanie wartosci zamdwienia odbywa si¢ na podstawie Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich
zamowien.
§13.
Wylaczenia stosowania zasad szacowania warto$ci zamoéwienia

1. Ustalonych w niniejszym Regulaminie zasad szacowania warto$ci zamoéwienia nie stosuje sie do:

a) awarii wymagajacych natychmiastowego wykonania zaméwienia,

b) oplat za publikacje w pismach medycznych lub naukowych, w tym druk artykuléw, abstraktow,
materialow o charakterze naukowo-badawczym lokowanych w periodykach i wydawnictwach
krajowych i zagranicznych,

¢) kosztéw prenumerat czasopism dostepnych wylacznie u wydawcy,

d) zaméwien, ktére moga by¢ wykonane tylko przez jednego wykonawce,

e) zamowien z cenami urzedowymi,

f)  produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych ,,na ratunek Zycia”.

§14.
Zasady podpisywania
Whniosku o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego
Whniosek o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego - wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 1 do Regulaminu - w zakresie:

1) cz¢Sci I Wniosku - wypelnia i podpisuje Kierownik jednostki lub komérki organizacyjnej Instytutu
whnioskujacej o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego oraz - w przypadku
zamowienia z projektu finansowanego lub wspotfinansowanego ze zrédet zewnetrznych lub w formie
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grantébw wewnetrznych - Kierownik projektu/ grantu (w przypadku, gdy Wnioskodawca jest
jednoczesnie Kierownikiem projektu/ grantu sktada podpis dwukrotnie);
2) czeSci I Wniosku — wypelnia i podpisuje pracownik wlasciwej w zaleznosci od przedmiotu
zamowienia Jednostki kompetencyjnej, akceptuje Kierownik Jednostki kompetencyjnej;
3) cze$ci III Wniosku — zasadnos$¢ wniosku, z zastrzezeniem ust. 3a)-3¢) ponizej, potwierdza Zastgpca
Dyrektora wiasciwy ze wzgledu na przedmiot zamowienia:
a) Zast¢pea Dyrektora ds. klinicznych — w zakresie ustug i dostaw zaopatrzenia medycznego
podleglych jednostek;
b) Zastepca Dyrektora ds. lecznictwa otwartego — w zakresie ustug i dostaw zaopatrzenia
medycznego podlegltych jednostek;
¢) Zastepca Dyrektora wlasciwy ds. zarzadzania — w zakresie uslug i dostaw dotyczacych
infrastruktury informatycznej, w tym systemdéw informatycznych, sprzg¢tu komputerowego
i drukujacego wraz z materialami eksploatacyjnymi, ustug ubezpieczeniowych, ustug doradczych
w obszarze zarzadzania, zaopatrzenia i wyposazenia biurowego, pomieszczefi magazynowych
i przeznaczonych na archiwum;
d) Zastepca Dyrektora wlasciwy ds. technicznych — w zakresie robot budowlanych oraz uslug
i dostaw dotyczacych infrastruktury technicznej, dostaw aparatury i sprzgtu, uslug przegladu,
konserwacji, serwisu, legalizacji, wzorcowania, kalibracji etc. oraz napraw aparatury i sprzetu,
ustug i dostaw zaopatrzenia gospodarczego;
e) Zastepca Dyrektora wlasciwy ds. naukowych — w zakresie ustug oraz dostaw zaopatrzenia
naukowego;
f) Zastgpca Dyrektora odpowiedzialny za dany pion organizacyjny — w zakresie pozostatych
ustug i dostaw niewymienionych w pkt a)-¢) powyzej;
3a) w zakresie wszystkich zamowienn w calosci finansowanych z subwencji podstawowej, innych
subwencji lub dotacji przeznaczonych na dzialalno$¢ naukowa, projektow naukowych
lub badawczych finansowanych ze zrddel zewnetrznych nadzorowanych przez Zastgpce¢ Dyrektora
wlasciwego ds. naukowych — zasadno$¢ wniosku potwierdza samodzielnie Zastgpca Dyrektora
wlasciwy ds. naukowych;
3b) w zakresie wszystkich zamowien w catoéci finansowanych z innych niz wymienione w pkt 3a)
projektéw finansowanych ze Zrédet zewngtrznych nadzorowanych przez Zastgpcg Dyrektora
wyznaczonego na podstawie odrebnych regulacji wewngtrznych - zasadno$¢ wniosku potwierdza
samodzielnie Zastgpca Dyrektora wyznaczony do nadzoru nad realizacja tych projektow:;
w przypadku braku odrgbnych regulacji w tym przedmiocie oraz w zakresie innych realizowanych
w Instytucie projektéw lub programéw (w tym programow polityki zdrowotnej MZ) — stosuje si¢
zasady ogoblne okreslone w ust. 3);
3c¢) w przypadku, gdy zamdwienia wymienione w pkt 3a)-3b) nie sa w calosci finansowane z subwencji
lub dotacji przeznaczonych na dziatalno$¢ naukowa lub z projektéw finansowanych ze Zrodel
zewnetrznych — zasadnos¢ wniosku dodatkowo potwierdza Zastgpca Dyrektora wiasciwy
ze wzgledu na przedmiot zaméwienia zgodnie z podzialem kompetencji okreslonym w ust. 3);

4) cze$ci IV Wniosku — wypelnia i podpisuje Kierownik DZP, ktéry okresla tryb udzielenia zaméwienia,
a w przypadku trybu pozaustawowego - podstawg prawng jego zastosowania;

5) czg$ci V Wniosku — wypetnia i podpisuje Giéwny Ksiggowy;

6) cze$ci VI Wniosku — wniosek zatwierdza Dyrektor Instytutu.

§15.
Procedura zlozenia
Whiosku o uruchomienie procedury zaméwienia publicznego

Kazda jednostka lub komoérka organizacyjna Instytutu, zwana dalej ,, Wnioskodawcg™ uprawniona jest
do sporzadzenia Wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego celem zakupu
towardw, ustug lub rob6t budowlanych na potrzeby prowadzonej przez siebie dzialalnosci.
Whioskodawca wypelnia wszystkie pola formularza czeSci I Wniosku. Brak wypelnienia
wszystkich pél formularza stanowi podstawg zwrotu Wniosku.

Podpisy pod Wnioskiem muszg by¢ czytelne lub opatrzone pieczatka imienng osoby skladajacej podpis.
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Do Whniosku nalezy dolaczyé:
a) wyjasnienie celowosci i zasadnosci zakupu (o ile nie zawarto w tresci wniosku);

b) opis przedmiotu zakupu (np. uzgodniony z wlasciwa Jednostka kompetencyjna opis przedmiotu
zamoOwienia, opis parametréw, karty katalogowe, opis przykladowego produktu itp. - celem
wstepnego okreslenia przedmiotu zaméwienia);

¢) dla produktu zglaszanego po raz pierwszy - dokumenty potwierdzajace orientacyjng warto$é zakupu
(np. oferty cenowe, cenniki, inne);

d) w stosownych przypadkach — wykonawce, ktéry z przyczyn technicznych o obiektywnym
charakterze lub zwigzanych z ochrong praw wylacznych wynikajacych z odrebnych przepisow, jako
Jedyny moze zrealizowa¢ zamoéwienie (wylacznie, jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie
alternatywne lub rozwigzanie zastgpcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia
parametrow zamowienia) wraz z uzasadnieniem dla uznania wylgcznoscei;

e) w przypadku zaméwien z dziedziny nauki lub zaméwien na ustugi badawcze lub rozwojowe -
zlozone przez Kierownika projektu badawczego/ naukowego pisemne O$wiadczenie w zakresie
zaméwien z dziedziny nauki lub zaméwien na ustugi badawcze lub rozwojowe - wedlug wzoru
stanowigcego odpowiednio zalacznik nr 4 lub zalacznik nr 5 do Regulaminu, wskazujace nazwe
projektu badawczego/ naukowego oraz zrédlo jego finansowania.

Wniosek nalezy przekazaé do wlasciwej Jednostki kompetencyjnej - zgodnie z podzialem

kompetencji okreslonym w § 7 Regulaminu.

Celem zachowania ciaglosci uméw w zakresie biezacych sukcesywnych dostaw, ustug lub robét

budowlanych, a takze zapewnienia terminowej realizacji projektow finansowanych ze $rodkéw

zewngtrznych, wnioski o uruchomienie procedury zaméwienia publicznego zaleca si¢ skladaé

z odpowiednim, co najmniej 3-miesigcznym wyprzedzeniem.

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

Do zadan Jednostek kompetencyjnych nalezy:

1)  przyjmowanie, wycena i opracowanie we wspétpracy z Wnioskodawca lub Uzytkownikiem opisu
przedmiotu zaméwienia w zakresie Wnioskow skladanych przez inne jednostki lub komorki
organizacyjne Instytutu;

2) sporzadzanie Wnioskéw w oparciu o biezacy monitoring realizacji dostaw, ustug oraz robét
budowlanych oraz Plan zaméwien publicznych/ Plan inwestycyjny;

3) sporzadzanie we wspélpracy z Wnioskodawcg lub Uzytkownikiem Analizy potrzeb i wymagan
na zasadach okreslonych w art. 83 ustawy Pzp.

Celem aktualizacji zapotrzebowania Jednostki kompetencyjne moga powiadomié, newsletterem

lub w inny przyjety sposob, wszystkie jednostki lub komérki organizacyjne Instytutu o planowanym

zakupie wyznaczajac odpowiedni termin na dokonywanie zgloszen zapotrzebowania. Brak zgloszenia
lub zgloszenie po uplywie 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 uzupelnienia;

2) braku wspélpracy z Wnioskodawca w zakresie opracowania opisu przedmiotu zamoéwienia
i ustalenia warunko6w realizacji zamowienia — zwraca Wniosek celem uzupetnienia;

3) uznania zakupu za niezasadny — zwraca Wniosek podajac uzasadnienie decyzji;

4) ustalenia, Ze zakup nie zostal uwzgledniony w Planie zaméwien publicznych/ Planie inwestycyjnym
— zwraca Wniosek celem wyjasnienia przez Wnioskodawcg przyczyn oraz uzasadnienia potrzeby
zakupu;

5) gdy zgloszenie dotyczy zakupu nowego, dotychczas nienabywanego asortymentu — moze podjaé
decyzj¢ o skierowaniu sprawy do analizy ekonomicznej lub dokonuje wlasnych ustalen;

6) ustalenia, Ze zakup moze zosta¢ zrealizowany w ramach zawartych uméw - kieruje sprawe
do realizacji;

7) ustalenia, ze zakup nie moze zosta¢ zrealizowany w ramach zawartych uméw — przeprowadza
analizg, czy zakup ma charakter samodzielny (jednostkowy) czy podlega zbiorczym zestawieniom
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(w skali Instytutu jest czgscig zapotrzebowania na zakup towaru, ustugi tego samego rodzaju),
a nastgpnie w uzgodnieniu z Wnioskodawca sporzadza opis przedmiotu zaméwienia i dokonuje jego
wyceny; Wnioskodawca zobowigzany jest do zaparafowania kompletnego i uzgodnionego
z wlasciwa Jednostka kompetencyjng opisu przedmiotu zamowienia;
8) ustalenia:
a) zakupu samodzielnego — wypeinia cz¢$¢ 11 Wniosku,
b) zakupu zbiorczego - opracowuje zestawienie zbiorcze wraz z wykazem pakietow
i zbiorczym opisem przedmiotu zamdéwienia oraz wypetnia nowy Wniosek (cz¢$¢ 1 + II).

W przypadku zakupu sprz¢tu wymagajacego integracji lub Kkonfiguracji z istniejgcymi

w Instytucie systemami lub infrastrukturg informatyczng — Wniosek podlega dodatkowej kontroli

Kierownika Dzialu Informatycznego.

W przypadku zakupu wspotfinansowanego ze Srodkéw unijnych/ europejskich/ innych Zrédet

zewnetrznych — Wniosek podlega dodatkowej formalnej kontroli Dzialu Funduszy Zewnetrznych

(w zakresie projektow realizowanych przez ten Dzial) - pod wzgledem zgodnosci z zakresem

rzeczowym projektu i umowa o dofinansowanie. Kierownik Dzialu Funduszy Zewngtrznych:

1) akceptuje Wniosek lub zwraca go Wnioskodawcy celem usunigcia niezgodnosci;

2) moze okreéli¢ dodatkowe wymogi dotyczace sposobu realizacji i rozliczenia zakupu (np. obowigzku
zamieszczenia logotypow projektowych, koniecznos¢ wystawienia odrgbnej faktury za zakup
lub jego poszczeg6lne czgsci etc.),

3) zalacza do Wniosku wytyczne programowe lub umowy, okreslajace dodatkowe wymagania
dotyczace realizacji zamoéwienia (jesli dotyczy).

Prawidlowo wypelniony Wniosek Jednostka kompetencyjna przekazuje do akceptacji

wlasciwemu Zastepcy Dyrektora wedlug zasad okreslonych w § 14 pkt 3) Regulaminu, a nast¢pnie

do DZP.

Do Whniosku, o ktorym mowa w ust. 6 nalezy dolagczy¢:

1) dokumenty potwierdzajgce szacowanie warto$ci zamoéwienia zgodnie z § 11 Regulaminu,

2) Analize potrzeb i wymagan w przypadkach okreslonych w art. 83 ustawy Pzp,

3) opis przedmiotu zaméwienia parafowany na kazdej stronie i podpisany przez przedstawicieli
Whnioskodawcey i Jednostki kompetencyjnej, zgodnie z ust. 3 pkt 7,

4) wedtug potrzeb - propozycje warunkow udzialu w postgpowaniu oraz kryteriéw oceny ofert,

5) o$wiadczenia, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp, podpisane przez osoby wykonujgce
czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia po stronie
Zamawiajacego lub osoby mogace wplynaé na wynik tego postgpowania,

6) wydruk potwierdzajacy przeslanie na adres poczty elektronicznej Kierownika DZP wersji
edytowalnej dokumentow, o ktérych mowa w pkt 3) —4).

O dacie przekazania Wniosku do DZP Jednostka kompetencyjna informuje Wnioskodawcg.

Termin liczony od przyjecia Wniosku przez Jednostk¢ kompetencyjng do przekazania do DZP

nie powinien przekroczy¢ 30 dni.

Whioskodawcy oraz Jednostki kompetencyjne zobowigzane s3 do niezwlocznego udzielania wszelkich

wyjasnien w zakresie ztozonych wnioskéw na kazdym etapie ich realizacji.

§17.
Wstepne konsultacje rynkowe

Zamawiajacy, przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamdwienia, moze przeprowadzi¢ Wstepne
konsultacje rynkowe w celu przygotowania postgpowania i poinformowania wykonawcow o swoich planach
i wymaganiach dotyczacych zaméwienia, na zasadach okreslonych w Rozdziale XII Regulaminu.

§ 18.
Procedura zatwierdzenia
Whiosku o uruchomienie procedury zaméwienia publicznego

Whiosek przekazany do DZP podlega wpisowi do Rejestru wnioskéw o uruchomienie procedury
udzielenia zamowienia publicznego z zastrzezeniem ust. 2.
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11.
12.
13.

Jednostkami uprawnionymi do przekazania Wniosku do DZP sy wylacznie Jednostki
kompetencyjne wymienione w § 7 Regulaminu - zgodnie z podzialem kompetencji. Wniosek zlozony
przez podmiot nieuprawniony podlega zwrotowi bez rejestracji.

Whniosek niekompletny (tj. bez wypelnionych wszystkich pél formularza, wymaganych podpisow,

zalgcznik6w, wersji elektronicznej) podlega zwrotowi celem uzupelnienia.

Kierownik DZP - w terminie 3 dni roboczych od wpltywu Wniosku - dokonuje jego oceny formalnej:

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

2)  w przypadku oceny pozytywne; - ustala tryb procedury udzielenia zaméwienia publicznego;

3) moze zawrze¢ we Wniosku dodatkowe uwagi lub wymogi dotyczace realizacji zaméwienia,

w szczegllnodci obowigzek sporzadzenia pisemnego zaméwienia lub umowy.

Whiosek przekazywany jest do Gléwnego Ksiggowego, ktory w terminie 3 dni roboczych akceptuje

wydatek pod wzgledem finansowym, potwierdza dostgpno$é $rodkéw oraz ustala kwote przeznaczona

na sfinansowanie zaméwienia.

Whniosek zatwierdza Dyrektor Instytutu.

W sprawach spornych lub w przypadku negatywnego stanowiska Gléwnego Ksiegowego, a takze

w przypadku zakupu aparatury i sprzgtu medycznego o wartosci jednostkowej przekraczajacej 200 000

PLN brutto decyzj¢ o realizacji zaméwienia podejmuje Dyrektor Instytutu lub reprezentujacy go

Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania.

Brak zatwierdzenia wniosku zamyka proces wnioskowania i uniemozliwia uruchomienie procedury

udzielenia zaméwienia. Niezatwierdzone wnioski zwracane sa do wlasciwej Jednostki kompetencyjnej

za powiadomieniem Wnioskodawcy z wylgczeniem przypadku, gdy Wnioskodawca jest Jednostka
kompetencyjna.

O zatwierdzeniu wniosku oraz procedurze jego realizacji zawiadamia si¢ Jednostke kompetencyjna

oraz Wnioskodawcg z wylaczeniem przypadku, gdy Wnioskodawca jest Jednostka kompetencyjna.

Celem realizacji zatwierdzone Wnioski sg kierowane do:

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

2) wlasciwych 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 komoérki organizacyjnej Instytutu wnioskujacej o udzielenie zamdéwienia —
w przypadku specyficznego przedmiotu zamoéwienia lub wykraczajacego poza podziat kompetencji
okreslony w § 7 Regulaminu.

Zamoéwienie publiczne moze zostaé udzielone wylgcznie w granicach zatwierdzonego Wniosku.

Zmiana Wniosku wymaga zgody Dyrektora Instytutu.

Jednostki kompetencyjne prowadza odpowiednio:

a) Rejestr procedur zaméwieni publicznych w trybie ustawowym;

b) Rejestr procedur zaméwien publicznych w trybie pozaustawowym.

§19.
Procedura udzielenia zaméwienia publicznego

Niniejszy Rozdzial Regulaminu stosuje si¢ do postepowar o udzielenie zaméwien publicznych
o wartosci rownej lub przekraczajacej kwotg wskazang w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, tj. 130 000 PLN
netto.

Do postgpowan, o ktérych mowa w ust. 1 stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp.

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

§ 20.
Organizacja procedur zaméwien publicznych

Celem zapewnienia sprawnej realizacji procedur ustala sig, iz zaméwienia tego samego rodzaju, ujete
w Planie zamo6wien publicznych/ Planie inwestycyjnym, ktérych nie mozna udzieli¢ w tym samym
czasie powinny by¢ dokonywane w drodze procedur konkurencyjnych organizowanych nie czgsciej
niz raz na kwartal.

Jezeli w trakcie roku kalendarzowego pojawi si¢ konieczno$é udzielenia nieplanowanego zamowienia,
a nie mozna wskaza¢ uzasadnienia dla traktowania go jako odrgbnego zaméwienia, jego wartosé
podlega sumowaniu z wartoscia wszystkich nieudzielonych zaméwien tego samego rodzaju ujg¢tych
w Planie zamo6wien publicznych/ Planie inwestycyjnym.

Nieprzewidziane zamowienia, ktérych konieczno$¢ udzielenia pojawi si¢ juz po udzieleniu zaméwien
objetych Planem zaméwien publicznych/ Planem inwestycyjnym, traktowane s3 jako zamdwienia
odrebne o wartosci zaméwienia ustalonej stosownie do ich zakresu.

§21.
Podstawa wszczecia postepowania

Podstawg wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego jest zatwierdzony Wniosek
o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia, skierowany do realizacji w trybie ustawy Pzp.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1 podlega wpisowi do Rejestru procedur zaméwien publicznych
w trybie ustawowym prowadzonego przez DZP.

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

§ 22.
Komisja przetargowa

Komisj¢ przetargowa powoluje si¢ do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

Powolanie Komisji przetargowej jest obligatoryjne w przypadku zaméwien o wartosci réwnej
lub przekraczajacej progi unijne.

Regulamin pracy Komisji przetargowej okreslono w Rozdziale XI Regulaminu.

§ 23.
Biegly

Jezeli dokonanie okre$lonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Dyrektor Instytutu,
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji przetargowej, moze powota¢ biegtych.

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

Biegly przedstawia opini¢ na pi$mie Komisji przetargowej, a w przypadku braku Komisji przetargowej
— Dyrektorowi Instytutu.

Biegty nie jest czlonkiem Komisji przetargowej, moze bra¢ udzial w pracach Komisji przetargowe;j
z glosem doradczym oraz udziela¢ Komisji dodatkowych wyjasnien.

Do bieglych postanowienia § 58 Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

§ 24.
Zatwierdzenie wyniku post¢gpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Wynik postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego zatwierdza Dyrektor Instytutu.
Zatwierdzenie wyniku postepowania nastgpuje poprzez zlozenie podpisu w tresci protokotu
postgpowania, w czesci dotyczacej zatwierdzenia prac Komisji przetargowej lub os6b wykonujacych
czynnos$ci w postgpowaniu oraz wyniku postgpowania.
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12.

Jezeli wartos¢ oferty z najnizsza ceng lub uznanej za najkorzystniejsza przewyzsza kwote przeznaczona
na sfinansowanie zaméwienia, do protokotu postgpowania nalezy dotaczyé umotywowany wniosek
Komisji przetargowej skierowany do Dyrektora Instytutu o zwigkszenie kwoty przeznaczonej
na sfinansowanie zamoéwienia z wylaczeniem przypadku, gdy Komisja przetargowa wnioskuje
0 uniewaznienie postgpowania. Decyzj¢ o zwigkszeniu wartosci finansowania zaméwienia podejmuje
Dyrektor Instytutu.
§ 25.
Umowa o udzielenie zaméwienia publicznego

Umowa o udzielenie zaméwienia publicznego zostaje zawarta niezwlocznie po ogloszeniu wyniku
postgpowania, z zastrzezeniem przepisow ustawy Pzp okreslajacych terminy na wniesienie srodkow
ochrony prawne;j.
Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej, chyba ze przepisy odrgbne
wymagaja formy szczegodlne;j.
Umowg zawiera si¢ na czas oznaczony, na okres nie dluzszy niz 4 lata, z zastrzezeniem przepisu
art. 434 ust. 2 oraz art. 435 ustawy Pzp.
Umowe sporzadza pracownik DZP.
Umoweg sporzadza si¢ w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach — 2 egzemplarze dla Instytutu, 1 egzemplarz
dla wykonawcy. Dopuszcza si¢ sporzadzenie umowy w 2 egzemplarzach (jezeli w Instytucie
zapewniono dostgp do skandéw uméw z zakresu zamoéwien publicznych) lub w 1 egzemplarzu
(w przypadku, gdy przepisy prawa dopuszczaja zawarcie umowy w formie elektronicznej).
Pracownik DZP informuje o zamiarze zawarcia umowy jednostke¢/ komérke organizacyjna Instytutu
wyznaczong do prowadzenia rejestru uméw o udzielenie zaméwienia publicznego. Nadanie numeru
umowy nastepuje w ciagu 1 dnia roboczego.
Umowg o udzielenie zaméwienia publicznego:
1) parafuje:
a) pracownik DZP sporzadzajacy umowe,
b) Kierownik DZP,
¢) Radca prawny (z wylaczeniem przypadkéw okreslonych w Regulaminie — Baza wzoréw umow)
d) Glowny Ksiegowy,
e) Gléwny Specjalista ds. Operacyjnych,
f) Zastgpca 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 pelnomocnictwa.
Podpisane egzemplarze umowy pracownik DZP przekazuje do podpisu wykonawcy. Dopuszcza sie
podpisanie umowy w pierwszej kolejnosci przez wykonawcg po jej uprzednim zaparafowaniu.
W przypadku, gdy umowg podpisuja osoby nieujawnione w odpowiednim rejestrze, do umowy nalezy
dolaczy¢ stosowne petnomocnictwa.
Jeden egzemplarz oryginatu podpisanej umowy lub jej skan przekazywany jest do Dziatu Ksiggowosci,
a drugi przechowywany jest w DZP wraz z dokumentacja postgpowania.
Umowa podlega skatalogowania w CRU prowadzonym przez Dzial Organizacyjny.
Pracownik DZP niezwlocznie przekazuje skan podpisanej umowy Jednostce kompetencyjnej
nadzorujacej realizacj¢ zaméwienia, a w przypadku, gdy ze wzgledu na specyficzny przedmiot
zamowienia nadzér nad realizacja umowy powierzono innej niz Jednostka kompetencyjna jednostce
lub komérce organizacyjnej lub osobie wskazanej w umowie — réwniez tej jednostce lub osobie.

§ 26.
Aneks do umowy o udzielenie zaméwienia publicznego

Zmiana umowy o udzielenie zaméwienia publicznego nastgpuje na pisemny wniosek Kierownika
Jjednostki lub komérki organizacyjnej wnioskujacej o zawarcie aneksu, z zastrzezeniem ust. 2.
W przypadku, gdy zmiana umowy skutkowaé bedzie podwyzszeniem warto$ci umowy — celem
zatwierdzenia nowego wydatku - nalezy zlozy¢ Wniosek o uruchomienie procedury udzielenia
zamowienia publicznego stosujac odpowiednio zasady okreslone w Rozdziale IV Regulaminu.
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Aneks do umowy sporzadza pracownik nadzorujacy realizacj¢ umowy, a jego tres¢ konsultuje
z Kierownikiem DZP oraz radcg prawnym.
Aneks do umowy o udzielenie zaméwienia publicznego:
1) parafuje:
a) pracownik sporzadzajacy aneks,
b) Kierownik jednostki lub komérki organizacyjnej nadzorujacej realizacje umowy,
¢) Kierownik DZP,
d) Radca prawny,
e) Glowny Ksiggowy,
f) Glowny Specjalista ds. Operacyjnych,
g) Zastgpca Dyrektora ds. Zarzadzania (w przypadku uméw podpisywanych przez Dyrektora),
2) podpisuje Dyrektor Instytutu lub Zastgpca Dyrektora ds. Zarzadzania lub inna upowazniona osoba,
zgodnie z zakresem udzielonego jej pelnomocnictwa.
Postanowienia § 25 Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio z zastrzezeniem, iz kompetencje pracownika
DZP realizuje pracownik nadzorujacy realizacj¢ umowy.

§ 27.
Nadz6r nad realizacja umowy o udzielenie zaméwienia publicznego

Nadz6r nad realizacjg umowy sprawuje Jednostka kompetencyjna wiasciwa ze wzgledu na przedmiot
zamOwienia lub - w przypadku specyficznego przedmiotu zamdwienia - inna wyznaczona jednostka
lub komoérka organizacyjna lub osoba wskazana w umowie.

Nadzor nad realizacja umowy obejmuje w szczeg6lnosci:

1) weryfikacje zgodnosci realizowanego Swiadczenia z zawarta umowa;

2) kontrole terminowosci realizacji $wiadczenia objgtego umowa;

3) weryfikacj¢ o$wiadczen i dokumentoéw skladanych przez wykonawce w trakcie realizacji umowy
(np. dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, cigglosé
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, posiadanie przez wykonawce ubezpieczenie OC
lub innych wymaganych umowa form ubezpieczenia, dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje
i doswiadczenie osob skierowanych do realizacji zaméwienia, umow o podwykonawstwo,
harmonogramow, innych dokumentéw zwigzanych z realizacja zaméwienia);

4) weryfikacje wnioskow o waloryzacj¢ wynagrodzenia - w przypadkach wskazanych w umowie;

5) weryfikacje zlozonych przez wykonawcg wnioskéw o zmiang umowy lub skladanie wiasnych
wnioskéw o zmiang umowy w przypadkach dopuszczonych przepisami prawa;

6) udzial w odbiorach przedmiotu umowy;

7) w przypadku nienalezytego wykonywania umowy przez wykonawce wnioskowanie do Gléwnego
Ksiegowego o nalozeniem przewidzianych umowa kar umownych.

Pracownik Jednostki kompetencyjnej sprawujacy nadzor nad realizacja umowy sporzgdza Informacje

o wykonaniu umowy wedtug wzoru okreslonego przez Kierownika DZP.

Informacje o wykonaniu umowy nalezy przekaza¢ do Kierownika DZP w terminie 10 dni od wykonania

umowy.

Na podstawie przekazanej Informacji o wykonaniu umowy, w terminie 30 dni od wykonania umowy,

pracownik DZP prowadzacy postgpowanie, w wyniku ktérego zawarto umowg lub inny wyznaczony

przez Kierownika DZP zamieszcza w Biuletynie Zamoéwieni Publicznych ogloszenie o wykonaniu
umowy, na zasadach okreslonych w dziale 11 rozdziale 2 ustawy Pzp.

Pracownik Jednostki kompetencyjnej sprawujacy nadzor nad realizacja umowy sporzadza Raport

z realizacji zaméwienia na zasadach okreslonych w art. 446 ustawy Pzp, zwany dalej .Raportem”. Wzor

Raportu okresla Kierownik DZP.

Raport nalezy przekaza¢ do Kierownika DZP w terminie 10 dni od:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

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

W przypadku, gdy - z uwagi na specyficzny przedmiot zamoéwienia — nadzér nad realizacja umowy

sprawuje inna wyznaczona jednostka lub komorka organizacyjna lub osoba wskazana w umowie,

do tych osob postanowienia ust. 3-7 stosuje si¢ odpowiednio.
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§28.
Archiwizacja dokumentacji

DZP przechowuje dokumentacje postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, w sposéb
gwarantujacy jej nienaruszalno$é, przez okres 4 lat od dnia zakoriczenia postgpowania, z zastrzezeniem
ust. 3. Jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, umowe przechowuje si¢ przez caly czas trwania
umowy.

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

W  przypadku dokumentacji postepowarn o udzielenie zaméwienia publicznego dla zadan
finansowanych z funduszy strukturalnych UE oraz funduszy europejskich lub innych zrédet
zewnetrznych obowigzuja przepisy dotyczace archiwizacji dokumentacji (trwatosé projektow).

§ 29.
Procedura udzielenia zaméwienia publicznego

Niniejszy Rozdzial Regulaminu stosuje sie do procedur udzielenia zaméwien publicznych, ktérych

warto$¢ jest mniejsza od kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, tj. 130 000 PLN netto.

Do procedur, o ktérych mowa w ust. 1 nie stosuje si¢ przepisow ustawy Pzp.

Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zaméwienie udzielane Jest za posrednictwem elektronicznej

platformy katalogéw produktéw (eKatalogi).

Procedury udzielenia zaméwienia publicznego w trybie pozaustawowym realizuje:

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

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

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

Zasady podpisywania dokumentéw okreslono w § 8 Regulaminu.

§ 30.
Zakres stosowania

Niniejszy rozdziat Regulaminu stosuje sie do:

1) zaméwien, ktérych laczna warto$é jest mniejsza od kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
Pzp, tj. 130 000 PLN netto;

2) zambwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane interwencyjne (np. zakup lekéw, drobnego sprzetu
medycznego, odczynnikow, materialow medycznych, materialéw technicznych, naprawy awaryjne
itp.), ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ lub sg niezbedne dla zachowania ciaglosci udzielania
$wiadczen zdrowotnych, dziatania instalacji i urzadzen.

§ 31.
Podstawa wszczecia procedury

Podstawa wszczecia procedury o udzielenie zaméwienia publicznego jest zatwierdzony Wniosek
o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia, skierowany do realizacji w trybie pozaustawowym
W zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp.
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Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 podlega wpisowi do Rejestru procedur zaméwien publicznych
w trybie pozaustawowym prowadzonego przez wiasciwg Jednostke kompetencyjna.

Zaméwienie musi zostaé udzielone w procedurze okrelonej w zatwierdzonym Wniosku
o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego.

§ 32.
Procedury wyboru wykonawcy

Wybér wykonawcy zaméwienia publicznego o wartosci mniejszej od kwoty 130 000 PLN netto moze

nastapi¢ w jednej lub w kilku nastgpujacych formach:

1) rozeznania rynku (§ 33 Regulaminu);

2) zapytania ofertowego zamieszczanego na stronie internetowej Instytutu (§ 34 Regulaminu);

3) zapytania ofertowego zamieszczanego w Bazie Konkurencyjnosci (§ 35 Regulaminu).

Procedury, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzone s z poszanowaniem zasad okreslonych

w § 3 Regulaminu.

Kryteriami wyboru wykonawcy s3 cena lub koszt albo cena lub koszt oraz kryteria jakosciowe,

w szczegolnoscei:

1) jakosé, w tym parametry techniczne, wlasciwosci estetyczne i funkcjonalne takie jak dostgpnosc¢
dla 0séb niepetnosprawnych lub uwzglednianie potrzeb uzytkownikow,

2) aspekty spoleczne, w tym spoleczna i zawodowa integracja osob spolecznie marginalizowanych w
rozumieniu art. 94 ust. 1 ustawy Pzp,

3) aspekty srodowiskowe, w tym efektywnos¢ energetyczna przedmiotu zamdéwienia,

4) aspekty innowacyjne,

5) organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie osob wyznaczonych do realizacji
zaméwienia, jezeli moga one mie¢ znaczacy wplyw na jakos¢ wykonania zamowienia,

6) warunki serwisu, gwarancji,

7) serwis posprzedazny, pomoc techniczna,

8) warunki dostawy takie jak termin, sposéb lub czas dostawy,

9) okres realizacji zamowienia,

10) kryteria odnoszace si¢ do wlasciwosci wykonawey, jesli jest to uzasadnione specyfika danego
zamdwienia (z zastrzezeniem § 3 ust. 2 Regulaminu).

§ 33.
Rozeznanie rynku

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

formach:

1) poprzez przekazanie lub przeslanie zapytania ofertowego co najmniej do 3 potencjalnych
wykonawcdow;

2) poprzez zebranie co najmniej 3 ofert publikowanych na stronach internetowych, powszechnie
dostepnych, aktualnych folderéw lub cennikéw itp., zawierajacych ceng¢ proponowang
przez potencjalnych wykonawcow.

W przypadku braku mozliwosci przekazania lub przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcéw, dopuszcza sig przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow

z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Instytutu wedtug zasad

okreslonych w § 34 Regulaminu.

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

z procedury udzielenia zaméwienia publicznego w trybie pozaustawowym - wedlug wzoru

stanowigcego zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Dokumentowanie rozeznania rynku dla zaméwien o warto$ci netto do 5 000 PLN:

1) procedura rozeznania rynku nie wymaga udokumentowania;

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

Dokumentowanie rozeznania rynku dla zaméwien o wartosci netto pow. 5 000 PLN do 10 000

PLN:
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—

1) procedura rozeznania rynku wymaga udokumentowania w postaci Notatki z procedury udzielenia
zamdwienia publicznego w trybie pozaustawowym z zastrzezeniem, iz dopuszcza si¢ réwniez forme
telefonicznego rozeznania rynku. Zalacznikami do Notatki s3 dokumenty z przeprowadzone;j
czynnosci rozeznania rynku i wyboru wykonawcy;

2) potwierdzeniem realizacji zaméwienia Jest stosowny dokument ksiggowy (faktura, rachunek itp.)

Dokumentowanie rozeznania rynku dla zaméwien o wartosci netto pow. 10 000 PLN do 130 000

PLN:

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

2) potwierdzeniem realizacji zaméwienia jest stosowny dokument ksiggowy (faktura, rachunek itp.)

Udzielenie zaméwienia nast¢puje na podstawie pisemnego zaméwienia lub umowy — w zaleznosci

od dekretacji zawartej we Wniosku o uruchomienie zaméwienia publicznego oraz wedlug zasad

okreslonych w § 36 Regulaminu.

Przedkladajac pisemne zaméwienie lub umowg do podpisu nalezy do niej zalgczyé:

1) Wniosek o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego;

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

§ 34.
Zapytanie ofertowe zamieszczane na stronie internetowej Instytutu

Zapytanie ofertowe zamieszcza na stronie internetowej Instytutu pracownik Sekcji Zaopatrzenia.

Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia;

2)  opis kryteriéw wyboru wykonawcy;

3)  warunki udzialu w postgpowaniu;

4)  warunki realizacji zaméwienia;

5) termin, miejsce i sposob skladania ofert lub odpowiedzi przez wykonawce na zapytanie ofertowe:

6) wykaz o$wiadczeni i dokumentéw wymaganych od wykonawcy na potwierdzenie spetnienia
warunkow udzialu w postepowaniu lub spelnienia przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty
budowlane wymagan okreslonych przez Zamawiajacego;

7) informacj¢ o tym, ze Zamawiajacy poprawi w ofercie oczywiste omylki pisarskie i rachunkowe
oraz inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty z trescig zapytania ofertowego, niepowodujace
istotnych zmian w tresci oferty, informujac o tym niezwlocznie wykonawce, ktérego oferta zostala
poprawiona;

8) informacj¢ o tym, ze Zamawiajacy, w toku badania i oceny ofert, moze zada¢ od wykonawcow
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert lub uzupetnienia ofert;

9) informacj¢ o tym, ze jezeli wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana, uchyla sie od zawarcia
umowy o udzielenie zaméwienia publicznego, Zamawiajacy moze wybraé oferte naj korzystniejsza
sposrod pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny;

10) klauzulg informacyjnag RODO);

11) klauzulg o mozliwosci uniewaznienia lub odwolania procedury Zapytania ofertowego na kazdym
Jego etapie bez podania przyczyny.

Korespondencja pomigdzy Zamawiajacym a wykonawcami odbywa si¢ przy uzyciu Srodkéw

komunikacji elektronicznej (poczta elektroniczna).

Oferty skiadane sq przez wykonawce w formie okreslonej w Zapytaniu ofertowym (dopuszcza si¢ forme

pisemng, elektroniczna lub przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej).

Jezeli wartos¢ oferty z najnizsza ceng lub uznanej za najkorzystniejsza przewyzsza kwote przeznaczong

na sfinansowanie zaméwienia decyzje o zwiekszeniu wartosci finansowania zamowienia podejmuje

Dyrektor Instytutu,

Z przebiegu procedury sporzadza si¢ Notatke z procedury udzielenia zaméwienia publicznego

W trybie pozaustawowym - wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

Informacj¢ o wyniku postepowania zamieszcza si¢ na stronie internetowej Instytutu oraz przekazuje

wykonawcom, ktérzy zlozyli oferty.
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10.

Udzielenie zaméwienia nastepuje na podstawie pisemnego zaméwienia lub umowy — w zaleznosci
od dekretacji zawartej we Wniosku o uruchomienie zaméwienia publicznego oraz wedlug zasad
okreslonych w § 36 Regulaminu.

Przedkladajac pisemne zaméwienie lub umoweg do podpisu nalezy do niej zalaczy¢:

1) Wniosek o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego oraz

2) Notatke z procedury udzielenia zaméwienia publicznego w trybie pozaustawowym.
Potwierdzeniem realizacji zaméwienia jest stosowny dokument ksiggowy (faktura, rachunek itp.)

§ 35.
Zapytanie ofertowe zamieszczane w Bazie KonkurencyjnoSci

W przypadku zam6wien wspélfinansowanych ze Srodkow europej skich i unijnych o warto$ci mniejszej

od kwoty 130 000 PLN netto, a jednoczesnie przekraczajacej 50 000 PLN netto - zapytanie ofertowe

zamieszcza sie w Bazie Konkurencyjnosci. Postanowienia § 34 Regulaminu stosuje sie odpowiednio,

z uwzglednieniem wytycznych wynikajagcych z przepisow prawnych, dokumentéw i umoéw

o dofinansowanie okreslajacych spos6b udzielania takich zaméwien.

Dla potwierdzenia zachowania zasad bezstronnosci i obiektywizmu, o ktérych mowa w § 3 Regulaminu,

osoby wykonujace w imieniu Zamawiajacego czynnosci zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy,

w szczegdlnosci osoby biorace udzial w procesie oceny ofert oraz Kierownik Zamawiajacego skiadaja

o$wiadczenia o braku powiazan osobowych lub kapitalowych z wykoriawcami, ktorzy ztozyli oferty.

W przypadku stwierdzenia mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw, osoby te zobowigzane sa

do wylaczenia si¢ z udzialu w postgpowaniu. Postanowienia § 58 Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

Przez powiazania osobowe lub kapitatowe, o ktérych mowa w ust. 2, rozumie si¢ wzajemne powiazania

miedzy osobami upowaznionymi do zaciagania zobowigzan w imieniu Zamawiajacego lub osobami

wykonujacymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru

wykonawcy a wykonawca, polegajace w szczeglnosci na:

1) uczestniczeniu w spoice jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;

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

3) pelnieniu funkcji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika;

4) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewiernistwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienistwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej
lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

§ 36.
Udzielenie zaméwienia (umowy/ zaméwienia)

Zaméwienia o wartoéci mniejszej od kwoty 130 000 PLN netto udzielane sa na podstawie umowy,

z zastrzezeniem przypadkow okreslonych w ust. 11.

Umowe o udzielenie zaméwienia w trybie pozaustawowym:

1) sporzadza pracownik wlasciwej Jednostki kompetencyjnej lub innej jednostki lub komorki
organizacyjnej wyznaczonej do realizacji zaméwienia, a jej tres konsultuje z Kierownikiem DZP
oraz radcg prawnym;

2) parafuja:

a) Kierownik wlasciwej Jednostki kompetencyjnej lub innej jednostki lub komorki organizacyjnej
wyznaczonej do realizacji zamowienia,

b) Kierownik DZP,

¢) Radca prawny (z wylaczeniem przypadkéw okreslonych w Regulaminie — Baza wzoréw umow),

d) Glowny Ksiggowy,

e) Gléwny Specjalista ds. Operacyjnych,

f) Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania (w przypadku umow podpisywanych przez Dyrektora);

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

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

dla wykonawcy. Dopuszcza si¢ sporzadzenie umowy w 2 egzemplarzach (jezeli w Instytucie
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11.

12,

13.

14.

zapewniono dostgp do skanéw uméw z zakresu zaméwien publicznych) lub w 1 egzemplarzu
(w przypadku, gdy przepisy prawa dopuszczajg zawarcie umowy w formie elektronicznej).
W tresci umowy nalezy zawrze¢ klauzule o tresci:

»Umowa zostala zawarta z wylqczeniem stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwier Publicznych
na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwieri publicznych 7 dnia 11 wrzesnia 2019 r.
z uwagi na wartos¢ zaméwienia mniejszq od kwoty 130 000 z4”.

Pracownik sporzadzajacy umowg informuje o zamiarze zawarcia umowy jednostke/ komorke
organizacyjng Instytutu wyznaczona do prowadzenia rejestru uméw o udzielenie zamdwienia
publicznego. Nadanie numeru umowy nastgpuje w ciggu 1 dnia roboczego.

Podpisane egzemplarze umowy pracownik sporzadzajacy umowe przekazuje do podpisu wykonawcy.
Dopuszcza si¢ podpisanie umowy w pierwszej kolejnosci przez wykonawce po jej uprzednim
zaparafowaniu.

W przypadku, gdy umoweg podpisujg osoby nieujawnione w odpowiednim rejestrze, do umowy nalezy
dolaczy¢ stosowne pefnomocnictwa.

Jeden egzemplarz oryginatu podpisanej umowy lub jej skan przekazywany jest do Dzialu Ksiegowosci,
a drugi przechowywany jest w jednostce lub komoérce organizacyjnej odpowiedzialnej na nadzér
nad realizacjga umowy wraz z dokumentacjg postgpowania.

Umowa podlega skatalogowaniu w CRU prowadzonym przez Dzial Organizacyjny.

Okreslone w niniejszym paragrafie zasady dotyczace procedury zawierania umoéw stosuje sig
odpowiednio do zawierania anekséw do tych uméw.

Zamoéwienia o wartosci nieprzekraczajacej kwoty:

1) 130 000 PLN netto na dostawy produktéw leczniczych lub materialéw opatrunkowych;

2) 20 000 PLN netto na pozostale dostawy lub uslugi;

3) 20 000 PLN netto na roboty budowlane

mozna udzieli¢ na podstawie pisemnego Zamdéwienia wykonania dostawy, uslugi, roboty
budowlanej w trybie pozaustawowym - wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 3 do Regulaminu
W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci gdy zawarcie umowy nie jest mozliwe z przyczyn
lezacych po stronie wykonawcy, Kierownik DZP moze podjaé decyzje o odstapieniu od obowiazku
zawarcia umowy i udzieleniu zaméwienia na podstawie Zamoéwienia wykonania dostawy, ustugi, roboty
budowlanej w trybie pozaustawowym, takze w sytuacjach gdy warto$¢ zaméwienia przekracza 20 000
PLN netto.

Zamoéwienie wedlug wzoru, o ktorym mowa w ust. 11 nie jest wymagane w przypadku zaméwien
realizowanych przez Apteke szpitalng — w tym przypadku podstawe zakupu stanowi Wniosek
o uruchomienie procedury udzielenia zamdéwienia publicznego oraz zamoéwienie zatwierdzone
przez Kierownika Apteki szpitalnej lub osobg przez niego upowazniona.

Zamdwienie, o ktérym mowa w ust. 11 sporzadza si¢ w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach. Dopuszcza
si¢ sporzadzenie zaméwienia w 1 egzemplarzu, jezeli w Instytucie zapewniono dostep do skanow
zamOwien z zakresu zamowien publicznych.

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

1) sporzadza pod nadzorem Kierownika wilasciwej Jednostki kompetencyjnej pracownik tej jednostki,
2) podpisuje Gléwny Ksiggowy,

3) podpisuje Kierownik Sekcji Zaopatrzenia.

. Jeden egzemplarz oryginalu podpisanego zamoéwienia lub jego skan przekazywany jest do Dziatu

Ksiggowosci, a drugi przechowywany jest w jednostce lub komérce organizacyjnej odpowiedzialnej
za nadzor nad realizacja zam6wienia wraz z dokumentacja postepowania.

§37.
Nadzor nad realizacjg umowy o udzielenie zaméwienia publicznego

Nadzér nad realizacjg umowy sprawuje Jednostka kompetencyjna wlasciwa ze wzgledu na przedmiot
zamowienia lub - w przypadku specyficznego przedmiotu zaméwienia - inna wyznaczona jednostka
lub komoérka organizacyjna lub osoba wskazana w umowie.

Strona 29 z 49



§ 38.
Archiwizacja dokumentacji

Kierownicy jednostek lub komoérek organizacyjnych odpowiedzialnych za nadzér nad realizacja
zamOwienia przechowuja dokumentacj¢ postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego, w sposob
gwarantujacy jej nienaruszalno$é, przez okres 4 lat od dnia zakoriczenia postgpowania, z zastrzeZeniem
ust. 3. Jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, umowe przechowuje si¢ przez caly czas trwania
umowy.

Po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 1 dokumentacja przekazywana jest do Archiwum
Zakladowego i Dokumentacji Medycznej i przechowywana na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.

W przypadku dokumentacji postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego dla zadan
finansowanych z funduszy strukturalnych UE oraz funduszy europejskich lub innych Zrédet
zewnetrznych obowiazuja przepisy dotyczace archiwizacji dokumentacji (trwalos¢ projektow).

§ 39.
Odstgpienie od stosowania Regulaminu

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

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

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki

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

w szczegdlnosci wskazaé okolicznodei uzasadniajace odstapienie od stosowania niniejszego Rozdzialu

Regulaminu. Notatke sluzbowag przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia

zaméwienia.

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

zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci dotyczacych

finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow
okreélajacych spos6b udzielania zamowien wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich i unijnych
lub innych mechanizméw finansowych.

Postanowien niniejszego Rozdzialu Regulaminu w zakresie okre$lonych w § 32 ust. 1 Regulaminu

procedur wyboru wykonawcy nie stosuje si¢ do:

1) zaméwien o wartosci mniejszej od kwoty 130 000 PLN netto w przypadku zaistnienia przestanek
uzasadniajgcych udzielenie zamoéwienia z wolnej r¢ki w rozumieniu ustawy Pzp
po przeprowadzeniu negocjacji tylko z jednym wykonawca;

2) napraw aparatury lub sprzetu medycznego, laboratoryjnego, diagnostyczno-leczniczego, naukowo-
badawczego oraz innych urzadzen, jezeli ze wzgledu na specyfike aparatury lub sprzgtu
lub zasady wylacznosci nie jest mozliwe uzyskanie wigkszej liczby ofert.

3) zaméwien na uslugi doradcze, eksperckie oraz szkoleniowo — dydaktyczne, jezeli jest to konieczne
dla zapewnienia wlasciwej jako$ci ustugi — w takim przypadku wyboru wykonawcy dokonuje si¢
w oparciu o udokumentowang opini¢ wnioskodawey o merytorycznych kwalifikacjach kandydata
do wykonania ustugi;

4) zamoéwien z dziedziny nauki lub zaméwien na ustugi badawcze lub rozwojowe, jezeli ze wzgledu
na specyfike programu badawczego lub zasady wylacznosei nie jest mozliwe uzyskanie wigkszej
liczby ofert.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, do dokumentacji postgpowania nalezy dolaczy¢ pisemne

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

Postanowien niniejszego Rozdzialu Regulaminu, w zakresie okre$lonych w § 32 ust. 1 Regulaminu

procedur wyboru wykonawcy, nie stosuje si¢ do biezacych drobnych zakup6w realizowanych doraznie

na podstawie przyznanej przez Dyrektora Instytutu puli $rodkéw na dzialania promocyjne

i reprezentacyjne oraz biezacych drobnych zakupdw o charakterze powszechnym i ogélnodostgpnym,

realizowanych doraznie na podstawie zatwierdzonych wnioskéw skierowanych do realizacji w trybie

pozaustawowym, w tym w ramach przyznanych limitéw Kart platniczych. W kazdym przypadku
wydatkowanie $rodkéw odbywa si¢ z poszanowaniem zasad okreslonych w § 3 Regulaminu.
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§ 40.
Procedura udzielenia zaméwienia publicznego w trybie pozaustawowym
dla zaméwien z dziedziny nauki lub zaméwien na uslugi badawcze lub rozwojowe

Niniejszy Rozdzial Regulaminu stosuje si¢ do procedur o udzielenie zaméwien publicznych
z dziedziny nauki lub zaméwieri na ustugi badawcze lub rozwojowe.

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

Procedury udzielenia zaméwienia publicznego w trybie pozaustawowym realizuje Jednostka
kompetencyjna wlaSciwa ze wzgledu na przedmiot zaméwienia, z zastrzezeniem kompetencji
Sekeji Zaopatrzenia w zakresie zapytan ofertowych zamieszezanych na stronie internetowej
Instytutu.

Zasady podpisywania dokumentéw okreslono w § 8 Regulaminu.

§41.
Podstawa wszczecia procedury

Podstawa wszczgcia procedury o udzielenie zamdéwienia publicznego jest zatwierdzony Wniosek

o uruchomienie procedury udzielenia zamoéwienia, zakwalifikowany do:

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

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

Warunkiem zakwalifikowania wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, do zaméwien z dziedziny nauki

lub zaméwien na ustugi badawcze lub rozwojowe jest zlozenie wraz z wnioskiem podpisanego przez

Kierownika projektu badawczego/ naukowego O$wiadczenia w zakresie zaméwien z dziedziny nauki

lub zaméwien na ustugi badawcze lub rozwojowe - wedlug wzoru stanowigcego odpowiednio

zalgeznik nr 4 lub zalacznik nr 5 do Regulaminu.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 podlega wpisowi do Rejestru procedur zaméwieni publicznych

w trybie pozaustawowym prowadzonego przez wlasciwa Jednostk¢ kompetencyjna.

W przypadku braku stosownych dokumentéw lub o$wiadczeri wniosek kierowany jest do realizacji

w trybie konkurencyjnym.

W przypadku watpliwosci co do podstaw klasyfikacji przedmiotu zaméwienia do zaméwien z dziedziny

nauki lub zaméwien na ustugi badawcze lub rozwojowe, Kierownik DZP, za posrednictwem poczty

elektronicznej informuje o tym fakcie Wnioskodawce oraz Kierownika projektu badawczego/

naukowego, ktéry w terminie 3 dni roboczych zobowiazany jest udzieli¢ dodatkowych wyjasnien.

W przypadku nieotrzymania wyjasnien w tym terminie lub gdy przekazane wyjasnienia nie usuna

powstatych watpliwosci wniosek kierowany jest do realizacji w trybie konkurencyjnym.

Zamé6wienie musi zosta¢ udzielone w procedurze okreSlonej w zatwierdzonym Waniosku

o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia.

§42.
Procedury wyboru wykonawcey

Wyb6r wykonawcy zaméwienia z dziedziny nauki lub zaméwienia na ustugi badawcze lub rozwojowe

moze nastgpi¢ w jednej lub w kilku nastgpujacych formach:

1) rozeznania rynku dla zaméwien z dziedziny nauki lub zaméwien na uslugi badawcze
lub rozwojowe (§ 43 Regulaminu);

2) zapytania ofertowego z dziedziny nauki lub na ushugi badawcze lub rozwojowe
(§ 44 Regulaminu).
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Procedury, o ktéorych mowa w ust. 1, prowadzone s3 z poszanowaniem zasad okreslonych
w § 3 Regulaminu.
Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena lub koszt albo cena lub koszt oraz kryteria jakosciowe okreslone
w § 32 ust. 3 Regulaminu.

§ 43.

Rozeznanie rynku dla zaméwien z dziedziny nauki lub zaméwien na uslugi badaweze lub rozwojowe

1.

Rozeznanie rynku dla zaméwien z dziedziny nauki stosuje si¢ do zaméwien:

1) o wartosci mniejszej od kwoty 130 000 PLN netto;

2) odczynnikéw i specjalistycznych materialow laboratoryjnych o wartosci mniejszej niz progi unijne,
stluzacych wylgcznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych,
niemozliwych do zaplanowania z uwagi na uzaleznienie ich zuzycia od biezacego przebiegu
i wynikéw prowadzonych prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych.

Rozeznanie rynku dla zaméwien na ustugi badawcze lub rozwojowe stosuje si¢ do zaméwien o wartosci

mniejszej od kwoty 130 000 PLN netto.

Do procedury rozeznania rynku, o ktérej mowa w ust. 1 i 2, stosuje si¢ odpowiednio postanowienia

§ 33 Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 4.

W kazdym przypadku, bez wzgledu na warto$¢ zaméwienia, Kierownik DZP moze podja¢ decyzje

o zastosowaniu procedury zapytania ofertowego z dziedziny nauki lub na uslugi badawcze

lub rozwojowe, o ktorym mowa w § 44 Regulaminu.

§ 44.
Zapytanie ofertowe z dziedziny nauki lub na uslugi badaweze lub rozwojowe

Zapytanie ofertowe z dziedziny nauki lub na uslugi badawcze lub rozwojowe zamieszcza na stronie
internetowej Instytutu pracownik Sekcji Zaopatrzenia.

Z zastrzezeniem § 43 ust. 1 pkt 2) Regulaminu zamieszczenie zapytania ofertowego z dziedziny nauki
lub na ustugi badawcze lub rozwojowe na stronie internetowej Instytutu jest obowigzkowe w przypadku
zamowien o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwotg 130 000 PLN netto.

Do zapytania ofertowego z dziedziny nauki lub na ustugi badawcze lub rozwojowe zamieszczanego
na stronie internetowe;j Instytutu postanowienia § 34 Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury zapytania ofertowego
z dziedziny nauki lub na ustugi badawcze lub rozwojowe wykonuje Komisja przetargowa. Powolanie
Komisji przetargowe;j jest fakultatywne w przypadku zaméwien o wartosci mniejszej od kwoty 130 000
PLN netto. Postanowienia Regulaminu dotyczace Komisji przetargowej, z uwzglgdnieniem specyfiki
przedmiotowego postgpowania, stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku zaméwien z dziedziny nauki lub na ustugi badawcze lub rozwojowe wspétfinansowanych
ze $rodk6éw europejskich i unijnych o wartosci mniejszej od kwoty 130 000 PLN netto, a jednoczesnie
przekraczajacej 50 000 PLN netto - zapytanie ofertowe zamieszcza si¢ w Bazie Konkurencyjnosci.
Postanowienia § 35 Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

§ 45.
Odpowiednie stosowanie Regulaminu

W zakresie zasad zawierania uméw o udzielenie zaméwienia publicznego, anekséw do tych umoéw,
nadzoru nad realizacja uméw, archiwizacji dokumentacji oraz odstgpienia od stosowania Regulaminu
stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 36 — 39 Regulaminu z zastrzeZzeniem, iz w tresci umowy
nalezy zawrze¢ klauzule o tresci:

1) dla zaméwien z dziedziny nauki:

, Umowa zostala zawarta z wylgczeniem stosowania przepiséw ustawy Prawo zamdwien Publicznych
na podstawie art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r. —
zamowienie Z dziedziny nauki”.

2) dla zamdwien na ustugi badawcze lub rozwojowe:
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»Umowa zostala zawarta z wylqczeniem stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwien Publicznych
na podstawie art. 11 ust. 1 pkt 3 ustawy Prawo zaméwier publicznych 7 dnia 11 wrzesnia 2019 r. —
zamdowienie na ustugi badawcze lub rozwojowe”.

§ 46.
Procedura udzielenia zaméwienia publicznego na uslugi spoleczne i inne szczegélne uslugi
o wartoSci réwnej lub przekraczajjcej wyrazong w zlotych réwnowartosé kwoty 750 000 euro

1. Niniejszy Rozdzial Regulaminu stosuje si¢ do postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na
ustugi spoleczne lub inne szczegolne ustugi wymienione w zataczniku X1V do dyrektywy 2014/24/UE,
ktérych wartos¢ jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosé¢ kwoty 750 000 euro.

2. Do postgpowan, o ktérych mowa w ust. 1, stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp wilasciwe dla zaméwien
klasycznych, o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne, z uwzglednieniem zmian
wynikajacych z niniejszego Rozdziatu Regulaminu.

3. Procedury udzielenia zaméwienia publicznego na ustugi spoleczne lub inne szczegélne ustugi
realizuje DZP.

4. Zasady podpisywania dokumentéw okreslono w § 8 Regulaminu.

§47.
Podstawa wszczecia procedury

1. Podstawg wszczgcia procedury o udzielenie zamdwienia publicznego jest zatwierdzony Wniosek
o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia, skierowany do realizacji w trybie ustugi spolecznej
lub innej szczegdlnej ustugi na podstawie art. 359 pkt 1 ustawy Pzp.

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

3.  Zaméwienie musi zosta¢ udzielone w procedurze okreSlonej w zatwierdzonym Wniosku
0 uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia.

§ 48.
Stosowanie przepiséw

Udzielajgc zaméwie, o ktérych mowa w niniejszym Rozdziale Regulaminu:
1. mozna nie stosowa¢ przepisow ustawy Pzp dotyczacych:
1) obowigzku powotania Komisji przetargowe;j,
2) obowigzku skladania o$wiadczenia, o ktéorym mowa w art. 125 ust. 1 ustawy Pzp, na formularzu
jednolitego dokumentu,
3) minimalnych terminéw skladania wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
lub terminéw skfadania ofert,
4) obowigzku zgdania dokumentéw jako podmiotowego $rodka dowodowego,
5) przestanek wyboru trybu udzielenia zaméwienia, w przypadku trybu negocjacji z ogloszeniem
lub dialogu konkurencyjnego.
2. mozna stosowac przepis art. 361 ustawy Pzp.
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§ 49.
Procedura udzielenia zaméwienia publicznego na uslugi spoleczne i inne szczegélne uslugi
o warto$ci mniejszej niz wyrazona w zlotych réwnowarto§¢ kwoty 750 000 euro

Niniejszy Rozdzial Regulaminu stosuje si¢ do postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na
ustugi spoleczne lub inne szczegdlne ustugi wymienione w zalgczniku XIV do Dyrektywy 2014/24/UE,
ktérych wartos$¢ jest mniejsza niz wyrazona w zlotych réwnowartos¢ kwoty 750 000 euro, nie mniejsza
jednak niz réwnowarto$¢ kwoty 130 000 PLN netto.

Do postegpowan, o ktérych mowa w ust. 1, stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp wiasciwe dla zaméwien
klasycznych, o wartosci mniejszej niz progi unijne.

Procedury udzielenia zaméwienia publicznego na uslugi spoleczne lub inne szczegélne uslugi
realizuje DZP.

Zasady podpisywania dokumentéw okreslono w § 8 Regulaminu.

§ 50.
Podstawa wszezgceia procedury

Podstawa wszczecia procedury o udzielenie zamowienia publicznego jest zatwierdzony Wniosek
o uruchomienie procedury udzielenia zam6wienia, skierowany do realizacji w trybie ustugi spolecznej
lub innej szczeg6lnej ustugi na podstawie art. 359 pkt 2 ustawy Pzp.

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

Zamoé6wienie musi zostaé udzielone w procedurze okreSlonej w zatwierdzonym Wniosku
0 uruchomienie procedury udzielenia zamowienia.

§51.
Stosowanie przepiséw

Udzielajgc zaméwien, o ktérych mowa w niniejszym Rozdziale Regulaminu mozna stosowa¢ przepis
art. 361 ustawy Pzp.

§ 52.
Zamoéwienia udzielane w trybie awarii lub naprawy

Zaméwienia w trybie awarii udziela si¢ w przypadku nieprzewidzianej koniecznosci udzielenia
zaméwienia publicznego o warto$ci mniejszej od kwoty 130 000 PLN netto, w zwigzku z prowadzeniem
akcji ratowniczej, usuwaniem skutkéw awarii technicznej, zapobieganiem nastgpstwom gwattownych
zdarzen wywolanych dziataniem sit natury.

Pod pojgciem awarii technicznej, o ktorej mowa w ust. 1, nalezy rozumie¢ nagle, nieprzewidziane
uszkodzenie lub zniszczenie obiektu budowlanego, infrastruktury technicznej, informatycznej, sprzetu
lub aparatury, powodujace przerwg w ich uzywaniu lub utrat¢ ich wlasciwosci, moggace spowodowac
zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi, bezpieczefistwa mienia lub Srodowiska, ktére wymaga
natychmiastowego lub pilnego podjecia dziatan w celu usunigcia jego skutkéw. Nie stanowi usunigcia
awarii zaplanowany remont, konserwacja lub przeglad techniczny.
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Pod poj¢ciem naprawy nalezy rozumie¢ doprowadzenie uszkodzonej czesci instalacji lub urzadzenia
do pelnej sprawnosci technicznej umozliwiajacej ich prawidlowa eksploatacje obejmujaca w razie
koniecznosci wymiang jej czgsci lub podzespolow.

Do procedur, o ktérych mowa w ust. 1-3, nie stosuje si¢ przepiséw ustawy Pzp.

Procedury udzielenia zaméwienia publicznego w trybie awarii lub naprawy realizuje Jednostka
kompetencyjna wlaSciwa ze wzgl¢du na rodzaj awarii lub naprawy.

Zasady podpisywania dokumentéw okres§lono w § 8 Regulaminu.

§53.
Komisja ds. oceny skutkéw zdarzenia

Powoluje si¢ Komisje ds. oceny skutkéw zdarzenia w skladzie:

1) Przewodniczacy — kierownik dzialu/ sekeji odpowiedzialnej za usunigcie skutkéw zdarzenia,

2) Czlonek — pracownik dzialu/ sekcji odpowiedzialnej za usuniecie skutkéw zdarzenia,

3) Czlonek — przedstawiciel komorki organizacyjnej, w ktérej doszlo do zdarzenia.
Do zadan Komisji, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy:

1) dokonywanie oceny zdarzenia w zakresie okreslonym w § 52 i 54 Regulaminu;

2) okreslenie zakresu niezbgdnych prac i zakupow;

3) okreslenie warto$ci szacunkowej z podaniem podstawy wyceny;

4) wskazanie proponowanego wykonawcy i oczekiwanego terminu wykonania prac (tryb awarii).

. Komisja, o ktérej mowa w ust. 1, dziala w skladzie minimum 3 osobowym.

Jednostka odpowiedzialng za usunigcie skutkéw zdarzenia jest:

1) dzial/ sekcja wilasciwa ds. technicznych — w zakresie napraw infrastruktury technicznej;

2) dzial/ sekcja wiadciwa ds. informatycznych — w zakresie napraw infrastruktury informatycznej;
3) dzial/ sekcja wlasciwa ds. gospodarki aparaturowej — w zakresie napraw aparatury i sprzetu.

§ 54.
Procedura postepowania

Po potwierdzeniu zgloszonego zdarzenia i podjgciu niezbednych dzialan w celu ograniczenia jego
skutkéw i zabezpieczeniu mienia Instytutu, prace niezwlocznie podejmuje Komisja ds. oceny skutkéw
zdarzenia, wlasciwa ze wzgledu na przedmiot zdarzenia, ktéra w przypadku:
1) stwierdzenia koniecznosci udzielenia zaméwienia w trybie awarii - sporzadza Protok6l awarii -

wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 6 do Regulaminu;
2) stwierdzenia koniecznosci udzielenia zamoéwienia bez trybu awarii — sporzadza Protokél

konieczno$ci wykonania naprawy - wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 7 do Regulaminu.
Protokoly awarii zatwierdza Zastgpca Dyrektora ds. Zarzgdzania.
Udzielenie zaméwienia w trybie awarii nastg¢puje na podstawie pisemnego Zaméwienia wykonania
dostawy, uslugi, roboty budowlanej w trybie pozaustawowym - wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 3 do Regulaminu. Zawarcie umowy jest fakultatywne.
W sytuacjach niecierpigcych zwloki, z uwagi na koniecznosé szybkiego podjecia dziatan ratowniczych
lub naprawczych, przystapienie do usuwania awarii nastepuje na podstawie ustnego polecenia
Dyrektora Instytutu lub Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania. W takiej sytuaciji kierownik jednostki,
w ktdrej zaistniala awaria lub inna upowazniona osoba niezwlocznie informuje Kierownika wilasciwej
Jednostki kompetencyjnej o podjetych dziataniach. Protokét awarii sporzadzany jest niezwlocznie.
Protokél awarii podlega rejestracji w Rejestrze Wnioskow o uruchomienie procedury udzielenia
zaméwienia publicznego i po zatwierdzeniu stanowi podstawg udzielenia zaméwienia publicznego.
Protokol konieczno$ci wykonania naprawy stanowi zalgcznik do Wniosku o uruchomienie procedury
udzielenia zaméwienia publicznego.

§ 55.
Archiwizacja dokumentacji

Dokumentacja zwigzana z udzieleniem zamowienia publicznego w trybie awarii jest przechowywana
przez Kierownikéw wiasciwych Jednostek kompetencyjnych przez okres 4 lat od daty udzielenia
zamoOwienia.
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Po uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 1 dokumentacja przekazywana jest do Archiwum
Zakladowego i Dokumentacji Medycznej i przechowywana na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.

§ 56.
Komisja przetargowa

Niniejszy Rozdzial Regulaminu okre$la organizacjg, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw
czlonkéw Komisji przetargowe;j.

Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego, powolywanym
do oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych,
powierzonych przez Kierownika Zamawiajacego, czynnosci w postgpowaniu lub zwigzanych
Z przygotowaniem post¢powania.

Komisja przetargowa w szczegdlnosci przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego wyniki oceny
wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub ofert oraz propozycj¢ wyboru
najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia.

§57.
Powolanie i skiad Komisji przetargowej

Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staly lub by¢ powolywana do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego.
Czlonkéw Komisji przetargowej powoluje i odwoluje Dyrektor Instytutu - na wniosek Kierownika DZP.
Komisja przetargowa skiada si¢ z co najmniej trzech czlonkéw ze wskazaniem czlonka pelnigcego
funkcje przewodniczacego oraz sekretarza Komisji.
Czlonkami Komisji przetargowej powinni by¢ pracownicy Zamawiajacego, przy czym Dyrektor
Instytutu moze powolaé jako cztonka Komisji przetargowej rowniez inng osobg.
Wyznaczanie skladu Komisji przetargowej nastgpuje z uwzglednieniem kwalifikacji zwigzanych
z przedmiotem zamowienia, w szczego6lnosci w sklad Komisji powolywana jest osoba wskazana przez
Whnioskodawce we Whniosku o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego
oraz pracownik wiasciwej Jednostki kompetencyjne;.
Sekretarzem Komisji przetargowej jest pracownik DZP.
Komisja przetargowa rozpoczyna swoja dzialalnos¢ z dniem jej powolania, a korczy z dniem
zakonczenia postgpowania, tj. zawarcia umowy albo uniewaznienia postgpowania.
W przypadku powtérzenia uniewaznionego wczesniej postgpowania sklad Komisji pozostaje
bez zmian, chyba ze Dyrektor Instytutu postanowi inacze;.
Komisja przetargowa zobowiazana jest do przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa,
w szczeg6lnosci ustawy Pzp i aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowien
niniejszego Regulaminu.
§ 58.
Wylgczenia oséb

Czlonkowie Komisji przetargowej podlegaja wylaczeniu z postgpowania, jezeli po ich stronie wyst¢puje
konflikt intereséw w rozumieniu art. 56 ust. 2 ustawy Pzp.

Czlonkowie Komisji przetargowej podlegaja wylaczeniu z postgpowania w przypadku prawomocnego
skazania za przestgpstwa, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp.

Czlonkowie Komisji przetargowej skladaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
falszywego o$wiadczenia, o$wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w ust. 1 lub 2. Przed odebraniem o$wiadczenia, Kierownik
Zamawiajgcego lub osoba, ktérej powierzyl czynnosci w postgpowaniu, uprzedza osoby skladajace
o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia.

Strona 36 z 49



Oswiadczenie o istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust. 1, sklada si¢ niezwlocznie po powzieciu
wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pézniej niz przed
zakoriczeniem postepowania o udzielenie zamowienia.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2, sklada si¢ przed
rozpoczgciem wykonywania czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zaméwienia.

Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobe podlegajaca wylaczeniu
powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewplywajacych na wynik
postepowania.

W sytuacji, gdy Komisja przetargowa po wylaczeniu jej czlonka mialaby liczyé mniej niz trzy osoby,
Dyrektor Instytutu, na wniosek Kierownika DZP, powoluje nowego czlonka Komisji przetargowe;j,
w miejsce czlonka wylaczonego.

W procedurach realizowanych w trybie ustawowym postanowienia ust. 1-7 stosuje si¢ réwniez
do Kierownika Zamawiajacego oraz innych o0s6b wykonujacych czynnosci zwiazane
z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia po stronie Zamawiajgcego lub oséb
mogacych wplynaé na wynik tego postgpowania lub 0séb udzielajacych zamoéwienia.

§ 59.
Zakres obowigzkoéw czlonkéw Komisji przetargowej

Do zakresu obowigzkéw Przewodniczacego Komisji przetargowej nalezy:

1)  kierowanie pracami Komisji;

2) zwolywanie i prowadzenie posiedzen Komisji;

3) wnioskowanie, w uzasadnionych przypadkach, o zmiane skiadu Komisji (choroba, urlop czlonka
Komisji itp.);

4) wnioskowanie, w uzasadnionych przypadkach, o powolanie bieglych (ekspertow),

5) wnioskowanie o opini¢ Uzytkownikéw w zakresie oceny parametréw granicznych lub jakosci —
w sytuacjach wymagajacych wiedzy specjalistyczne;j;

6) wnioskowanie o odwotanie cztonka Komisji z dalszych prac Komisji przetargowej, w przypadku
zlozenia przez niego oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 1
lub 3 ustawy Pzp lub odmowy zlozenia tego oswiadczenia lub zlozenia nieprawdziwego
oswiadczenia, a takze innych uzasadnionych przyczyn, w tym razacych zaniedban obowiazkéw
czlonka Komisji;

7) przyjmowanie o$wiadczen, o ktérych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy Pzp;

8) wykonywanie czynnosci wlasciwych dla czionkéw Komisji.

Do zakresu obowigzkéw Sekretarza Komisji przetargowej nalezy:

1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje;

2) opracowywanie projektéw wszystkich dokumentoéw przygotowywanych przez Komisje, w tym
m.in.: SWZ, odpowiedzi na pytania wykonawcéw, zmiany SWZ, protokolu postepowania,
ogloszen, projektowanych postanowieri umowy w sprawie zaméwienia publicznego lub wzoru
umowy;

3) obstuga techniczno - organizacyjna Komisji;

4) prowadzenie wszelkiej korespondencji zwigzanej z praca Komisji;

5) przesylanie wnioskéw, ogloszen i innych dokumentéw przygotowywanych przez Komisje;

6) sprawowanie pieczy nad dokumentacja postgpowania do czasu jej archiwizacji;

7) przygotowanie i przekazanie do archiwizacji dokumentacji postgpowania;

8) zastgpstwo Przewodniczacego Komisji przetargowej w przypadku jego nieobecnosci;

9) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z pracami Komisji;

10) zamieszczenie w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogloszenia o wykonaniu umowy, na zasadach
okreslonych w dziale 111 rozdziale 2 ustawy Pzp.

Do zakresu obowigzkéw czlonkéw Komisji przetargowej nalezy:
w trakcie przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego:
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2)

b) zapoznanie si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia zalagczonym do wniosku oraz jego weryfikacja
pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy Pzp, dokonanie niezbgdnych korekt i uzupetnien,

¢) opracowanie projektu dokumentéw niezbgdnych do wszczecia postgpowania w danym trybie,
w szczegllnosci: SWZ, projektu ogloszenia o zamdwieniu, zaproszenia do skladania ofert,
zaproszenia do negocjacji, zaproszenia do wstgpnych konsultacji rynkowych,

d) wspolpraca z radca prawnym w zakresie opracowania projektowanych postanowieni umowy lub
WZOru umowy;

w trakcie prowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego:

a) udzielanie wykonawcom wyjasnien dotyczacych wnioskéw o wyjasnienie tresci SWZ,

b) dokonywanie zmian treSci SWZ lub tresci ogloszenia o zamoéwieniu w trybie wlasciwym
dla akceptacji pierwotnego tekstu tych dokumentéw,

c) dokonywanie czynnosci otwarcia ofert lub wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu,

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

e) prowadzenie postepowan negocjacyjnych, dialogu z wykonawcami,

f) formutowanie do wykonawcoéw wezwan w sprawie zlozenia i uzupelnienia dokumentow,
wyjasnienia tresci ofert, wnioskéw i dokumentow zlozonych wraz oferta lub wnioskami oraz pism
o poprawieniu omylek w ofertach zgodnie z ustawa Pzp lub niniejszym Regulaminem w przypadku
trybu pozaustawowego,

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

h) sporzadzenie protokolu z postgpowania i przedstawienie go do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajacego,

i) po zatwierdzeniu protokolu sporzadzenie informacji o wynikach postgpowania i jego
rozpowszechnienie zgodnie z przepisami ustawy Pzp lub niniejszym Regulaminem w przypadku
trybu pozaustawowego,

i) w przypadku wniesienia $rodka ochrony prawnej - wspélpraca z radcg prawnym w zakresie
opracowania merytorycznej odpowiedzi,

k) przekazanie przez Przewodniczacego Komisji przetargowej stanowiska Komisji odnosnie srodka
ochrony prawnej, do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego,

1) na wniosek Kierownika DZP udzial w calej procedurze odwolawczej, w tym w szczeg6lnosci
w rozprawie przed KIO,

m) w przypadku nie wniesienia srodkéw ochrony prawnej - przystapienie do czynnosci zwigzanych
z podpisaniem umowy,

n) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy Pzp, przewidzianych
dla poszczegblnych trybéw postgpowan lub zleconych do wykonania przez Kierownika
Zamawiajgcego.

Czlonkowie Komisji dokonuja indywidualnej oceny ztozonych ofert lub wnioskéw o dopuszczenie

do udzialu w postepowaniu po zapoznaniu si¢ z ich trescig i w oparciu o warunki udzialu

w postgpowaniu lub kryteria selekcji oraz kryteria oceny ofert przyjgte w dokumentacji postgpowania.

§ 60.
Prawa i obowigzki czlonkéw Komisji przetargowej

Do praw czlonkéw Komisji przetargowej nalezy w szczegélnosci prawo do:

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

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;

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

4) wnioskowania o powolanie bieglego.

Do obowigzkow czlonkéw Komisji przetargowej nalezy w szczego6lnosci:

1) uczestnictwo w posiedzeniach i pracach Komisji;
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2) rzetelne, bezstronne, obiektywne, terminowe wykonywanie czynnosci zgodnie z przepisami prawa,
posiadang wiedza i doswiadczeniem;

3) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym w szczegolnosci
dotyczacych przebiegu badania, oceny i poréwnania ztozonych wnioskéw i ofert;

4) skladanie o$wiadczen zgodnie z przepisem art. 56 ust. 4 ustawy Pzp;

5) wypelnianie poleceni Przewodniczacego Komisji przetargowej w zakresie prowadzonego
postgpowania o zaméwienie publiczne — dotyczy cztonka Komisji nie bedacego Przewodniczacym
Komisji.

§ol1.
Tryb pracy Komisji przetargowej

Dzialalnos¢ Komisji oparta jest na zasadzie kolegialnosci. Decyzje w ramach Komisji przetargowej
podejmowane sa zwykla wigkszoscia gloséw, w drodze glosowania lub na podstawie sumy albo $redniej
arytmetycznej indywidualnych ocen jej cztonkéw. W przypadku réwnej ilosci gloséw oddanych
za odmiennymi stanowiskami w sprawie, rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.
Przedstawienie stanowiska przez czlonka Komisji moze odbywaé si¢ w dowolnej formie, w tym
w formie elektronicznej. Jezeli zostal wyznaczony termin przedstawienia stanowiska, niedochowanie
terminu przez cztonka Komisji oznacza akceptacje zdania wigkszosci czionkéw Komisji.
Kazdy czlonek Komisji moze zglosi¢ zdanie odrgbne w stosunku do decyzji Komisji, w formie pisemne;j
wraz z uzasadnieniem. Zgloszenie Kierownikowi Zamawiajacego zdania odrgbnego przez
Przewodniczacego Komisji przetargowej jest rownoznaczne z jego rezygnacja z tej funkcji. W takim
przypadku decyzje¢ o dalszym sposobie procedowania podejmuje Kierownik Zamawiajacego.
Jezeli projekt dokumentu lub decyzji bedacy przedmiotem prac Komisji lub polecenie otrzymane
w zwigzku z pracg Komisji sg w przekonaniu czlonka Komisji niezgodne z prawem, godza w interes
Zamawiajacego lub interes publiczny albo nosza znamiona pomylki, powinien on przedstawi¢ swoje
spostrzezenia Przewodniczagcemu Komisji na piSmie. W przypadku nieuwzglednienia przez
Przewodniczacego Komisji zgloszonych zastrzezen, czlonek Komisji moze przedstawié swoje
zastrzezenia na piSmie drogg stuzbowa Dyrektorowi Instytutu.
W razie uporczywego uchylania si¢ przez cztonka Komisji od wykonywania jego obowiazkéw lub ich
naruszenia, Przewodniczacy lub Sekretarz Komisji zglasza ten fakt Kierownikowi DZP, kt6ry informuje
0 zaistnialej sytuacji bezposredniego przelozonego tego czlonka Komisji lub Kierownika
Zamawiajacego.
§ 62.
Zasady oceny jakoSci

W przypadku stosowania jako kryterium oceny ofert kryterium jakosci nalezy stosowaé nastepujace zasady:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7

oceny parametrow granicznych (bezwzglednie wymaganych w opisie przedmiotu zamoéwienia) -
dokonuje Komisja przetargowa;

w sytuacjach wymagajacych wiedzy specjalistycznej przy ocenie parametréw granicznych lub jakosci
Komisja przetargowa moze positkowaé si¢ opiniami specjalistow Instytutu lub Uzytkownikéw,
powolywanych na wniosek Przewodniczacego Komisji lub Kierownika DZP;

Komisja przetargowa przed ogloszeniem postgpowania ustala liczbg i rodzaj prébek niezbednych
do przeprowadzenia oceny jakosci;

oceny jako$ci Komisja przetargowa dokonuje w oparciu o karty oceny punktowej dokonanej przez
siebie lub wyznaczonych Uzytkownikow;

w przypadku wyznaczenia do oceny prébek wigcej niz jednego Uzytkownika, z uzyskanych ocen
punktowych wyciaga sie $rednig arytmetyczna;

w przypadku skrajnie rozbieznych ocen tego samego parametru oceny dokonanych przez réznych
uzytkownikéw, Komisja moze wezwaé Uzytkownika(6w) do ponownej oceny lub udzielenia wyjasnien
lub uzasadnienia dokonanej oceny;

w przypadku razgcej rozbieznosci oceny jednego z Uzytkownikéw, Komisja moze podjaé decyzje
0 pominigciu oceny razaco rozbieznej z pozostalymi.
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§ 63.
Zasady odpowiedzialnoSci

Sekretarz Komisji przetargowej z ramienia DZP ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowy przebieg
postepowania pod wzgledem formalnoprawnym w zakresie zgodnosci z ustawg Pzp.
Imienna odpowiedzialno$é Przewodniczacego oraz czlonkéw Komisji przetargowej — przedstawicieli
Whnioskodawcy i/lub Uzytkownika oraz Jednostki kompetencyjnej, a takze innych 0séb uczestniczacych
w przygotowaniu i przeprowadzeniu post¢gpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, zgodnie
z zakresem obowigzkéw wynikajacych z odpowiednich przepiséw, obejmuje:
1) wiasciwe udokumentowanie oszacowania wartosci zamdwienia dokonanego z nalezyta
starannoscia;
2) przygotowanie wyczerpujacego, jednoznacznego, niedyskryminujgcego i zgodnego z przepisami
ustawy Pzp opisu przedmiotu zamdwienia;
3) ustalenie niedyskryminujacych, proporcjonalnych do przedmiotu zamdéwienia warunkéw udziatu
w postepowaniu i kryteriéw oceny ofert;
4) opracowanie odpowiedzi na pytania wykonawcow w zakresie dotyczacym pkt 2) i 3);
5) oceng zgodnosci zlozonej oferty (wniosku) z opisem przedmiotu zaméwienia, warunkami udziatu
w postepowaniu i kryteriami oceny ofert;
6) weryfikacje kosztorysow ofertowych/ formularzy cenowych;
7) weryfikacje dokumentéw potwierdzajacych, ze oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane
odpowiadajg wymaganiom okreslonym przez Zamawiajacego.
Cztonkowie Komisji przetargowej, ktéorym powierzono wykonywanie czynnosci zwigzanych
z udzielaniem zamoéwien publicznych ponosza odpowiedzialno$¢ na podstawie przepisow ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 64.
Procedura przeprowadzenia Wst¢pnych konsultacji rynkowych

Niniejszy Rozdzial Regulaminu okresla zasady prowadzenia Wstgpnych konsultacji rynkowych
poprzedzajacych wszczgcie postgpowanie o udzielenie zamo6wienia.

Do przeprowadzenia Konsultacji stosuje si¢ przepisy art. 84-85 ustawy Pzp.

Procedure Konsultacji organizuje DZP we wspélpracy z wlaSciwg Jednostka kompetencyjng.
Zasady podpisywania dokument6éw okreslono w § 8 Regulaminu.

§ 65.
Postanowienia ogélne

Decyzje o przeprowadzeniu Konsultacji podejmuje Kierownik DZP na umotywowany i uzgodniony
z wlasciwg Jednostka kompetencyjna Wniosek o przeprowadzenie wstepnych konsultacji
rynkowych - wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 7 do Regulaminu.

Wszelkie czynnosci w ramach prowadzonych Konsultacji, w imieniu i na rzecz Zamawiajgcego,
wykonuje powolana przez Dyrektora Instytutu Komisja ds. wstgpnych Kkonsultacji rynkowych.
W skiad Komisji wchodzg co najmniej trzy osoby, w tym przedstawiciel wilasciwej Jednostki
kompetencyjnej oraz DZP.

Przeprowadzenie Konsultacji nie zobowiazuje Zamawiajacego do wszczg¢cia postgpowania o udzielenie
zamOwienia, ktérego dotyczyly Konsultacje.

Konsultacje prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy zachowanie zasady przejrzystosci, uczciwej
konkurencji oraz réwnego traktowania potencjalnych wykonawcow i oferowanych przez nich
rozwigzan.

Konsultacje sa prowadzone w jgzyku polskim. W przypadku informacji przekazywanych w innym
jezyku, Uczestnik konsultacji zapewni ich thumaczenie na jgzyk polski.
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Konsultacje majg charakter jawny. Zamawiajacy nie ujawni w toku Konsultacji ani po ich zakoriczeniu
informacji stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji, jezeli Uczestnik konsultacji nie pozZniej niz wraz z przekazaniem informacji
Zamawiajacemu zastrzegl, ze przekazywane informacje stanowia tajemnice przedsigbiorstwa i nie moga
by¢ udostepniane.

Wybér wykonawcy zamoéwienia publicznego, ktérego dotyczyly Konsultacje zostanie dokonany
w odrebnym postgpowaniu o udzielenie zamo6wienia.

Jesli Konsultacje poprzedzaja wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia o wartosci réwnej
lub przekraczajgcej progi unijne, Zamawiajacy poinformuje Uczestnikéw konsultacji o tym, ze udziat
w Konsultacjach jest traktowany jako zaangazowanie w przygotowanie postepowania o udzielenie
zaméwienia oraz o wynikajacej z tego koniecznosci uwzglednienia ww. faktu przy wypelnianiu
formularza Jednolitego Europejskiego Dokumentu Zamowienia (JEDZ).

Zamawiajacy podejmuje odpowiednie $rodki w celu zagwarantowania, ze udzial Uczestnikéw
konsultacji w planowanym postgpowaniu o udzielenie zaméwienia nie zakléci konkurencii.
Zamawiajgcy zamieszcza informacjg o przeprowadzeniu Konsultacji w ogloszeniu o zaméwieniu.

§ 66.
Cel i przedmiot Wstepnych konsultacji rynkowych

Celem Konsultacji jest przygotowanie postgpowania i poinformowanie wykonawcéw o planach

i wymaganiach dotyczacych zamdéwienia.

Przedmiotem Konsultacji moga by¢ w szczeg6lnosci:

1) zagadnienia techniczne, technologiczne, prawne, wykonawcze, organizacyjne, handlowe,
ekonomiczne oraz logistyczne, zwigzane z realizacja zamoOwienia zgodnie z potrzebami
Zamawiajacego;

2) oszacowanie warto$ci planowanego zamowienia;

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

4) zebranie informacji stuzacych do opracowania dokumentacji planowanego zaméwienia.

W toku Konsultacji Zamawiajacy jest uprawiony do ograniczenia lub rozszerzenia zakresu przedmiotu

Konsultacji do wybranych przez siebie zagadnien, o ile w jego ocenie pozwoli to na uzyskanie

wszystkich istotnych informacji dla planowanego postepowania o udzielenie zaméwienia.

§ 67.
Wszczecie Wstepnych konsultacji rynkowych

Procedura Konsultacji zostaje wszczgta z dniem zamieszczenia Informacji o zamiarze
przeprowadzenia wst¢pnych konsultacji rynkowych na stronie internetowej Instytutu.

W Informacji o zamiarze przeprowadzenia wstgpnych konsultacji rynkowych nalezy wskazaé
w szczegodlnosci:

1) cel i przedmiot prowadzenia Konsultacji;

2) warunki dopuszczenia do udzialu w Konsultacjach;

3) termin, miejsce i spos6b ztozenia zgloszenia udziatu w Konsultacjach;

4) sposoéb porozumiewania si¢ z Uczestnikami konsultacji;

5) klauzulg informacyjng RODO.

Zamawiajacy jest uprawniony do okreslenia w Informacji o zamiarze przeprowadzenia wstepnych
konsultacji rynkowych warunkéw zaproszenia do udziatlu w Konsultacjach.

Zamawiajacy moze, niezaleznie od zamieszczenia Informacji o zamiarze przeprowadzenia wstepnych
konsultacji rynkowych na swojej stronie internetowej, poinformowaé wybrane przez siebie podmioty
o zamiarze przeprowadzenia Konsultacji, w szczeg6lnosci przesylajac do wybranych podmiotéw
informacje w formie pisemnej lub elektronicznej o zamiarze przeprowadzenia Konsultacji.
Nieprzystapienie do Konsultacji nie ogranicza praw oraz nie dziala na niekorzy$¢ potencjalnych
wykonawcéw w planowanym postepowaniu o udzielenie zaméwienia.

Strona 41 z 49



§ 68.
Organizacja Wst¢pnych konsultacji rynkowych

Zamawiajacy moze zaprosi¢ do udzialu w Konsultacjach wybranych Uczestnikow konsultacji sposrod
wszystkich podmiotéw, ktdre zloza prawidlowo sporzadzone zgloszenie do udziatu w Konsultacjach
oraz ewentualnie dodatkowe o$wiadczenia, stanowiska lub dokumenty, ktérych Zamawiajacy zazada
w Informacji o zamiarze przeprowadzenia wstgpnych konsultacji rynkowych. Zapraszajac do udziatu
w Konsultacjach Zamawiajacy bedzie mial na uwadze realizacj¢ celu prowadzenia Konsultacji
oraz zapewnienie ich efektywnosci.

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze zaprosi¢ do udzialu w Konsultacjach podmioty,
ktore zlozg zgloszenie do udziatu w Konsultacjach po wyznaczonym terminie.

Zamawiajacy w Informacji o zamiarze przeprowadzenia wstgpnych konsultacji rynkowych moze
okresli¢ wzor zgloszenia do udzialu w Konsultacjach.

Uczestnicy konsultacji zaproszeni do udzialu w Konsultacjach zostang poinformowani o tym fakcie
przez Zamawiajgcego w sposob okreslony w Informacji o zamiarze przeprowadzenia wstgpnych
konsultacji rynkowych.

Zamawiajgcy komunikuje si¢ z Uczestnikami konsultacji za pomoca korespondencji wystanej
na podany przez nich adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej lub numer faksu. Kazda
ze stron na zgdanie drugiej niezwlocznie potwierdza fakt otrzymania korespondencji.

§ 69.
Sposéb prowadzenia Wstepnych konsultacji rynkowych

O formie Konsultacji decyduje Zamawiajacy w Informacji o zamiarze przeprowadzenia wst¢pnych

konsultacji rynkowych lub w Zaproszeniu do konsultacji kierowanym do Uczestnikéw konsultacji.

Zamawiajacy nie jest zobowigzany do prowadzenia Konsultacji w okreslonej formie ze wszystkimi

Uczestnikami konsultacji oraz moze decydowaé¢ o réznych formach Konsultacji z réznymi

Uczestnikami konsultacji, w zalezno$ci od merytorycznej tresci przedstawionych przez nich stanowisk.

Konsultacje moga przybra¢ w szczegélnosci forme:

1) wymiany korespondencji w postaci pisemne;j lub elektronicznej;

2) spotkania indywidualnego lub grupowego z Uczestnikami konsultacji na okreslony przez
Zamawiajacego temat oraz w okreslonych przez Zamawiajgcego terminach.

Zamawiajagcy moze zadecydowa¢ o prowadzeniu Konsultacji z wykorzystaniem wybranych

lub wszystkich ww. form komunikacji.

Zamawiajgcy moze w kazdej chwili zrezygnowaé z prowadzenia Konsultacji z wybranym Uczestnikiem

konsultacji, jezeli uzna, ze przekazywane przez niego informacje nie sa przydatne do osiggnigcia celu

Konsultacji.

Prowadzac Konsultacje, Zamawiajacy moze w szczegolnosci korzystaé z doradztwa ekspertéw, wiladzy

publicznej lub wykonawcow. Doradztwo to moze by¢ wykorzystane przy planowaniu, przygotowaniu

lub przeprowadzaniu postgpowania o udzielenie zaméwienia, pod warunkiem Ze nie powoduje to

zaklécenia konkurencji ani naruszenia zasad rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci.

§70.
Zakonczenie Wst¢pnych konsultacji rynkowych

Konsultacje bgdg prowadzone do czasu, az Zamawiajacy uzna, Ze osiaggnigty zostal ich cel lub uzna,
ze dalsze ich prowadzenie jest niecelowe. Zamawiajacy nie jest zobowigzany do podawania
uzasadnienia swojej decyzji.

Zamawiajgcy niezwlocznie poinformuje o zakoriczeniu Konsultacji zamieszczajac informacj¢ na swojej
stronie internetowej, a w przypadku zakonczenia Konsultacji po zaproszeniu wybranych Uczestnikow
konsultacji do udziatu w Konsultacjach - réwniez poprzez przekazanie informacji tym uczestnikom.
Korespondencja, protokoly, pisma, opracowania, opinie i wszelkie inne dokumenty zwigzane
z Konsultacjami pozostaja w dyspozycji Zamawiajacego i nie podlegajg zwrotowi po zakonczeniu
Konsultacji. Zamawiajacy moze zwrdci¢ Uczestnikowi konsultacji, na jego zadanie, przekazane prébki,
sprzet lub inne materialy, o ile staly si¢ zbgdne dla uzyskania celu Konsultacji.
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§ 71.
Protokét z Wstepnych konsultacji rynkowych

Z przeprowadzenia Konsultacji Zamawiajacy sporzadza protokol, zawierajacy co najmniej:
1) informacje o przeprowadzeniu Konsultacji;
2) informacj¢ o podmiotach, ktére uczestniczyly w Konsultacjach;
3) informacj¢ o potencjalnym wplywie Konsultacji na przygotowanie postgpowania o udzielenie
zamowienia.
Protokét wraz z zalacznikami jest jawny, z zastrzezeniem informacji, o ktérych mowa w § 65 ust. 7
Regulaminu,
§72.
Koszty i Srodki odwolawcze

Kazdy Uczestnik konsultacji samodzielnie ponosi wszelkie koszty powstale w zwigzku
z przygotowaniem do udziatu i swoim udzialem w Konsultacjach.

Uczestnikom konsultacji nie przystuguja zadne roszczenia w stosunku do Zamawiajacego,
W tym w szczeg6lnosci z tytutu zwrotu kosztéw przygotowania do udziatu i udziatu w Konsultacjach.
Uczestnikom konsultacji oraz innym podmiotom nie przystuguja $rodki ochrony prawnej okreslone
w ustawie Pzp.

§ 73.
Procedura przeprowadzenia konkursu

Niniejszy Rozdzial Regulaminu okresla zasady prowadzenia konkursu,

Do przeprowadzenia konkursu stosuje si¢ przepisy art. 325-358 ustawy Pzp.

Procedur¢ konkursu organizuje DZP we wspélpracy z wiadciwg Jednostkg kompetencyijng.
Zasady podpisywania dokumentéw okre$lono w § 8 Regulaminu.

§ 74.
Podstawa wszczecia procedury

Podstawg wszczgeia procedury konkursu jest zatwierdzony Whniosek o uruchomienie procedury
udzielenia zamo6wienia, skierowany do realizacji w trybie konkursu na podstawie art. 325 ustawy Pzp.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, podlega wpisowi do Rejestru procedur zaméwien publicznych
w trybie ustawowym prowadzonego przez DZP.

Zamoéwienie musi zostaé udzielone w procedurze okreSlonej w zatwierdzonym Whniosku
0 uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia.

§ 75.
S3d konkursowy

Instytut organizuje konkurs na podstawie ustalonego przez siebie regulaminu konkursu.

Dyrektor Instytutu powoluje Sad konkursowy oraz okresla organizacj¢, skfad i tryb pracy Sadu

konkursowego.

Sad konkursowy jest powolywany do oceny prac konkursowych oraz wyboru najlepszych prac

konkursowych.

Sad konkursowy w szczeg6lnoscei:

1) opracowuje tresé regulaminu konkursu:

2) opracowuje odpowiedzi na pytania i wnioski uczestnikéw konkursu;

3) dokonuje oceny spelniania przez uczestnikéw konkursu wymagan okreslonych w regulaminie
konkursu;

4) dokonuje oceny prac konkursowych zgodnie z kryteriami okre§lonymi w regulaminie konkursu;

5) sporzadza informacje o pracach konkursowych;
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6) przygotowuje uzasadnienie rozstrzygnigcia konkursu;

7) wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie konkursu.

Sad konkursowy w zakresie, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, jest niezalezny.

Dyrektor Instytutu moze powierzy¢ Sadowi konkursowemu inne niz okreslone w ust. 3 czynnosci
zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem konkursu.

Dyrektor Instytutu lub osoba przez niego upowazniona sprawuje nadzor nad Sadem konkursowym
w zakresie zgodnosci konkursu z przepisami ustawy i regulaminem konkursu, w szczeg6lnoscei:

1) uniewaznia konkurs;
2) zatwierdza rozstrzygnigcie konkursu.

§ 76.
Powolanie i sklad Sadu konkursowego

Czlonkéw Sadu konkursowego powoluje i odwotuje Dyrektor Instytutu — na wniosek Kierownika DZP.
Sad konkursowy sklada si¢ co najmniej z trzech czlonkéw ze wskazaniem czlonka petnigcego funkcje
przewodniczacego oraz sekretarza Sadu konkursowego.
Sekretarzem Sadu konkursowego jest pracownik DZP.
Czlonkami sadu konkursowego sa osoby posiadajace wiedzg i doswiadczenie umozliwiajace oceng
zgloszonych prac konkursowych, z tym Ze jezeli przepisy szczegolne wymagaja posiadania uprawnien
do opracowania pracy konkursowej, co najmniej 1/3 skladu Sadu konkursowego, w tym jego
Przewodniczacy, posiada wymagane uprawnienia.
Czionkowie Sadu konkursowego sa bezstronni. Do czionkéw Sgdu konkursowego postanowienia
§ 58 Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.
Sad konkursowy rozpoczyna swoja dziatalnos¢ z dniem jego powolania, a koriczy z dniem zakonczenia
konkursu, tj. zatwierdzenia rozstrzygnigcia konkursu albo jego uniewaznienia.
W przypadku powtérzenia uniewaznionego wezesniej konkursu skiad Sadu konkursowego pozostaje
bez zmian, chyba ze Dyrektor Instytutu postanowi inaczej.
Sad konkursowy zobowigzany jest do przestrzegania obowiazujacych przepiséw prawa,
w szczegblnoéci ustawy Pzp i aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowien
niniejszego Regulaminu.
§77.
Zakres obowigzkow cztonkéw Sadu konkursowego

Do zakresu obowigzkéw Przewodniczgcego Sadu konkursowego nalezy:

1) kierowanie pracami Sadu konkursowego,

2) zwolywanie i prowadzenie posiedzen Sadu konkursowego,

3) zapewnianie przestrzegania regulaminu konkursu,

4) nadzér nad pracg Sekretarza Sadu konkursowego,

5) wyznaczenie zastepcy Przewodniczgcego na czas jego nieobecnosci;

6) wnioskowanie, w uzasadnionych przypadkach, o zmiang sktadu Sadu konkursowego (choroba, urlop
czlonka Sadu konkursowego, utrata wymaganych kwalifikacji itp.);

7) wnioskowanie, w uzasadnionych przypadkach, o powolanie biegtych (ekspertow),

8) wnioskowanie o odwolanie czlonka Sadu konkursowego z dalszych prac w przypadku zlozenia przez
niego o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 1 lub 3 ustawy Pzp
lub odmowy zlozenia tego o$wiadczenia lub zlozenia nieprawdziwego oSwiadczenia, a takze innych
uzasadnionych przyczyn, w tym razacych zaniedban obowigzkéw czionka Sadu konkursowego
lub naruszenia regulaminu konkursu;

9) przeprowadzanie, w przypadku uzyskania takiej samej najwickszej sumarycznej liczby przez wigcej
niz jedng prace, glosowania majacego na celu wylonienie pracy pierwszej,

10)przedstawianie Sadowi konkursowemu prac w celu ich oceny,

11)nadzér nad ostateczng redakcja opinii Sadu konkursowego o pracach oraz wnioskow, zalecen
i wytycznych Sadu konkursowego;

12)przyjmowanie o$wiadczeri, o ktorych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy Pzp;

13)wykonywanie czynnosci wiasciwych dla cztonkéw Sadu konkursowego.
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Do zakresu obowigzkéw Sekretarza Sadu konkursowego nalezy:

1) udzial w posiedzeniach Sadu konkursowego bez prawa glosu;

2) przyjmowanie pytan od uczestnikéw konkursu;

3) opracowywanie odpowiedzi na pytania uczestnikéw konkursu pod kierunkiem Przewodniczacego
Sadu konkursowego;

4) rozsylanie odpowiedzi przygotowanych przez Sad konkursowy;

5) przyjmowanie i zwrot prac konkursowych;

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej konkursu;

7) powiadomienie uczestnikéw konkursu o rozstrzygnieciu lub uniewaznieniu konkursu;

8) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Sad konkursowy;

9) obstuga techniczno - organizacyjna Sadu konkursowego;

10)prowadzenie wszelkiej korespondencji zwiazanej z praca Sadu konkursowego;

11)sporzadzenie protokotu prac Sadu konkursowego pod kierunkiem Przewodniczacego Sadu
konkursowego,

12)sprawowanie pieczy nad dokumentacja konkursu do czasu jej archiwizacji;

13)przygotowanie i przekazanie do archiwizacji dokumentacji konkursu;

14)wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Sadu konkursowego.

Do zakresu obowigzkéw Czlonkéw Sadu konkursowego nalezy:

1) opracowanie tresci regulaminu konkursu;

2) opracowanie odpowiedzi na pytania i wnioski uczestnikéw konkursu;

3) dokonywanie oceny prac konkursowych oraz wyboru najlepszych prac konkursowych;

4) sporzadzanie informacji o pracach konkursowych;

5) przygotowanie uzasadnienia rozstrzygnigcia konkursu albo wniosku o uniewaznienie konkursu;

6) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem konkursu,

§78.
Tryb pracy Sadu konkursowego

Sad konkursowy obraduje na posiedzeniach zamknigtych, w ktérych biora udzial czlonkowie Sadu
konkursowego, Sekretarz konkursu.

Podczas trwania oceny przez Sad konkursowy prac konkursowych, prace te nie moga by¢ dostepne
dla osdb trzecich.

Organizator konkursu oraz osoby biorace udzial w posiedzeniach Sadu konkursowego nie mogg
ujawniaé:

1) informacji, ktérych ujawnienie naruszyloby zasady uczciwej konkurencji,

2) informacji zwigzanych z przebiegiem oceny prac konkursowych,

3) danych pozwalajacych zidentyfikowa¢ uczestnikow konkursu przed jego rozstrzygnieciem.

Na pierwszym posiedzeniu Przewodniczacy wybiera Zastgpce Przewodniczacego Sadu konkursowego,
ktdry przejmuje obowiazki Przewodniczacego Sadu Konkursowego w przypadku jego nieobecnosci.
Sad konkursowy w pierwszej kolejnosci dokonuje oceny spetniania warunkéw udziatu w konkursie.
Na posiedzeniu poswigconym ocenie prac, Sad konkursowy ustala wlasciwe metody i procedury
w zaleznosci od liczby nadestanych prac.

Rozstrzygnigcia Sadu sa wazne jezeli pracuje on, w co najmniej 2/3 petnego skiadu i zachowany jest
warunek, Ze co najmniej 1/3 obecnych cztonkéw Sadu konkursowego, w tym takze Przewodniczacy,
posiada uprawnienia odpowiadajace wymaganiom, o ktérych mowa w art. 335 ust. 4 ustawy Pzp.

W przypadku, gdy podczas prac Sadu konkursowego liczba obecnych jego czlonkéw nie zapewnia
warunku, Ze co najmniej 1/3 obecnych cztonkéw Sadu konkursowego, w tym takze Przewodniczacy,
posiada uprawnienia odpowiadajace wymaganiom, o ktérych mowa w art. 335 ust. 4 ustawy Pzp,
Przewodniczacy Sadu konkursowego ustala sktad Sadu w taki sposéb, aby byly spetnione wymagania,
okreslone w ust. 6 niniejszego paragrafu.

Jezeli niemozliwe jest spetnienie warunkéw okreslonych w ust. 6 niniejszego paragrafu Przewodniczacy
Sadu konkursowego wyznaczy nowy termin posiedzenia.
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10.

11.

13.
14.

Sad konkursowy przy sprawach spornych podejmuje rozstrzygnig¢cia bezwzgledng wigkszoscia glosow
przy obecnosci co najmniej 2/3 skiadu Sadu.

Na wniosek Sadu Konkursowego Dyrektor Instytutu moze powola¢ bieglych, rzeczoznawcow
oraz ekspertow. Nie sg oni jednak cztonkami Sadu Konkursowego, nie mogg bra¢ udziatu w ocenie prac
konkursowych, a ich opinia ma wylacznie znaczenie glosu doradczego.

Przebieg posiedzen jest protokotowany. Protokoly sporzadzone przez Sekretarza konkursu podpisuje
Przewodniczacy Sadu konkursowego lub jego Zastgpca.

Obstuge organizacyjna Sadu konkursowego zapewnia Sekretarz konkursu.

Zasady i sposob oceny prac konkursowych okresla regulamin konkursu.

§79.
Umowy

W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzenia konkursu zachodzi konieczno$¢ zawarcia umowy
postanowienia § 25 - 27 Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio z zastrzezeniem, ze umowe parafuje réwniez
Przewodniczacy Sadu konkursowego.

§ 80.
Archiwizacja dokumentacji

DZP przechowuje dokumentacj¢ konkursu przez okres 4 lat od dnia ustalenia wynikéw konkursu
w postaci, w jakiej zostala ona sporzadzona lub przekazana, w spos6b gwarantujacy jej nienaruszalno$¢
i mozliwos¢ odczytania.

Po uplywie okresu, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentacja konkursu przekazywana jest do Archiwum
Zakladowego i Dokumentacji Medycznej i przechowywana na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach. '

W przypadku dokumentacji postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego dla zadan
finansowanych z funduszy strukturalnych UE oraz funduszy europejskich lub innych Zrédel
zewnetrznych obowigzuja przepisy dotyczace archiwizacji dokumentacji (trwatos$¢ projektow).

§ 81.
Zasady Korzystania z Bazy wzor6w uméw o udzielenie zaméwienia publicznego

Zesp6t Radcow Prawnych zobowiazany jest do opracowania we wspélpracy z Kierownikiem DZP Bazy
wzoréw umow o udzielenie zaméwienia publicznego, zwanej dalej ,,Baza” lub ,,Bazg wzoréw uméw”
oraz jej biezacej aktualizacji.

Wzory uméw przed ich wprowadzeniem do Bazy wymagaja pisemnej akceptacji radcy prawnego
Instytutu.

Baza zawiera aktualne wersje wzor6w uméw o udzielenie zamdwienia publicznego zgodne
z obowigzujacym stanem prawnym. Nieaktualne wersje wzoréw uméw sg opatrywane adnotacja:
archiwalne” oraz data ich wycofania.

Pobrany z Bazy wz6r umowy nie wymaga odrgbnej akceptacji Radcy prawnego Instytutu
z wylgczeniem przypadku, gdy konieczna jest modyfikacja wzoru umowy pobranego z Bazy z uwagi
na specyfik¢ udzielanego zaméwienia lub zmiang przepiséw prawa.

Umowa zawierana po przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zaméwienia nie wymaga odrgbnej
akceptacji Radcy prawnego Instytutu, o ile jej tresé jest zgodna z trecig wzoru umowy pobranego
z Bazy. W takim przypadku umowg nalezy opatrzy¢ adnotacja lub pieczgcig o tresci:

»Umowa zgodna 7 zatwierdzonym wzorem”.

W przypadku istotnej modyfikacji umowy podlega ona odrgbnej akceptacji Radcy prawnego Instytutu.
Za zgodno$é wzoréw uméw dostgpnych w Bazie z obowigzujacym stanem prawnym odpowiedzialnosé
ponoszg Zespot Radcéw Prawnych oraz Kierownik DZP.

Weryfikacja Bazy pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacym stanem prawnym nastgpuje nie rzadziej
niz raz na kwartal.
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§ 82.
Rodzaje rejestréow

W Instytucie, w zakresie zaméwien publicznych, prowadzone sg rejestry:

1) Rejestr wnioskéw o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego;
2) Rejestr procedur zaméwien publicznych w trybie ustawowym;
3) Rejestry procedur zaméwien publicznych w trybie pozaustawowym.

§ 83.
Rejestr wnioskéw o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego

1. Rejestr wnioskéw o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego prowadzi DZP —
Sekcja Zaopatrzenia.
2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera co najmniej:
1) numer wniosku;
2) date rejestracji (wplywu) wniosku;
3) nazwe wnioskodawcy;
4) nazwg jednostki lub komorki organizacyjnej, na rzecz ktérej skladany jest wniosek;
5) rodzaj zaméwienia (dostawa/ ustuga/ robota budowlana);
6) przedmiot zaméwienia;
7) szacunkowa wartos¢ zaméwienia;
8) Zrddlo finansowania;
9) tryb procedury, w ktorej realizowany bedzie wniosek;
10) nazwg jednostki odpowiedzialnej za realizacj¢ zaméwienia.

§ 84.
Rejestr procedur zaméwien publicznych w trybie ustawowym

1. Rejestr procedur zaméwien publicznych w trybie ustawowym prowadzi DZP.
2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera co najmniej:

1) numer postepowania;

2) numer wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego stanowigcy

podstawe wszczecia postgpowania;

3)  rodzaj zam6wienia (dostawa/ ustuga/ robota budowlana);

4) przedmiot zaméwienia;

5) szacunkowa warto$¢ zamdwienia;

6) Zrodlo finansowania;

7) numer umowy;

8) nazwe wykonawcy i jego adres;

9) warto$¢ umowy netto i brutto;

10) dat¢ zawarcia umowy oraz date jej zakoriczenia lub okres realizacji.

§ 85.
Rejestry procedur zaméwien publicznych w trybie pozaustawowym

1. Rejestry procedur zaméwien publicznych w trybie pozaustawowym prowadzg, zgodnie z podzialem
kompetencji, Jednostki kompetencyjne.
2. Rejestry, o ktérych mowa w ust. 1 zawierajg co najmniej:
1) numer wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego stanowiacy podstawe
udzielenia zamowienia;
2) numer wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego lub numer zlecenia
lub numer umowy, na podstawie ktérej udzielono zaméwienia;
3) nazwe wykonawcy i jego adres;
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4) wartos¢ udzielonego zaméwienia netto i brutto;
5) date udzielenia zamdwienia (realizacji zakupu/ wystawienia zlecenia/ zawarcia umowy) oraz okres
realizacji.
§ 86.
Wzory rejestrow

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

§ 87.
Planowanie zaméwien publicznych

1. Decyzje o sporzadzeniu Planu oraz zakresie Planu podejmuje Dyrektor Instytutu.
2. Plan zamdwien publicznych/ Plan inwestycyjny zawiera co najmniej informacje dotyczace:
1) przedmiotu zamdwienia;
2) orientacyjnej wartosci zamowienia;
3) zrodla finansowania zamowienia;
a takze moze zawiera¢ dodatkowe informacje, takie jak:
4) rodzaj zam6wienia (dostawa/ ustuga/ robota budowlana);
5) przewidywany tryb lub okreslenie innej procedury udzielenia zaméwienia;
6) przewidywany termin wszczgcia procedury w ujeciu kwartalnym lub miesigcznym.

§ 88.
Plan zaméwien publicznych

1. Jednostki kompetencyjne, zgodnie z podzialem kompetencji okreslonym w § 7 Regulaminu,
zobowigzane sg do przediozenia w DZP jednostkowych planéw zamowienn w formie pisemne)
i elektronicznej (edytowalnej) — w terminie do 30 wrze$nia kazdego roku — na wniosek Kierownika
DZP.

2. Jednostki kompetencyjne sporzadzaja jednostkowe plany zaméwien na podstawie wlasnych analiz
zapotrzebowania oraz otrzymanych zgloszen, po weryfikacji ich zasadnosci i dotychczasowego
rzeczywistego poziomu wykorzystania.

3. Jednostki kompetencyjne zobowigzane sg do prawidlowego agregowania (grupowania) zamowien tego
samego lub podobnego rodzaju, z uwzglgdnieniem potrzeb calego Instytutu w danym roku
kalendarzowym. Plan zaméwien nieuwzgledniajacy powyzszego wymogu podlega zwrotowi. W celu
prawidlowej agregacji zaméwien nalezy stosowa¢ ponizsze zasady:

1) zaméwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie
oraz ktére moze wykonac¢ jeden wykonawca, a takze mozliwe jest ich udzielenie w tym samym
czasie — podlegaja sumowaniu w skali Instytutu, bez wzgledu na Zrédlo finansowania;

2) w przypadku realizacji zamowienn w ramach projektow wykraczajacych poza okres objety Planem
zaméwien publicznych na dany rok — ustalenia orientacyjnej wartosci zaméwienia dokonuje sig¢
z uwzglednieniem catego okresu finansowania projektu, o ile catkowity budzet projektu i podziat
srodkéw na poszczegdlne zadania jest z gory znany.

4. Orientacyjne wartosci planowanych zaméwien ustalane sg na podstawie rozeznania rynku, powszechnie
dostepnych cennikéw, wartosci zaméwien udzielonych w roku ubieglym z uwzgl¢dnieniem zmian
ilosciowych, a w przypadku niemoznosci ustalenia orientacyjnej wartosci na tym etapie - w oparciu
o wysokos¢ srodkéw przeznaczonych na ich realizacjg.

5. Kierownik DZP w terminie do 30 listopada kazdego roku dokonuje zestawienia zgloszonych
jednostkowych planéw zaméwien i na ich podstawie sporzadza Plan zaméwien publicznych na dany
rok kalendarzowy.

6. Kierownik DZP przekazuje Plan zam6wien publicznych Giéwnemu Ksiggowemu celem potwierdzenia
zaplanowania $rodkéw finansowych na ich realizacjg. Giéwny Ksiggowy w terminie nie
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11.

przekraczajagcym 5 dni roboczych opiniuje pisemnie Plan. Opinia negatywna wymaga pisemnego
uzasadnienia.
Plan zamé6wien publicznych zatwierdza Dyrektor Instytutu.
W uzasadnionych przypadkach Plan zam6wien publicznych moze podlegaé aktualizacji na pisemny
umotywowany wniosek, w szczegblno$ci w przypadku nowych projektéw z zastrzezeniem,
iz kazdorazowo zmiana Planu wymaga zaopiniowania przez Gléwnego Ksiegowego oraz zatwierdzenia
przez Dyrektora Instytutu.
Pierwszenstwo w realizacji majg zaméwienia uwzglednione w Planie zaméwien publicznych.
Zgloszenie Wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego na zakup nieobjety
Planem zaméwien publicznych wymaga pisemnego uzasadnienia oraz wyjasnienia przyczyn braku
zgloszenia do Planu.
Za zgoda Dyrektora Instytutu Plan zaméwien publicznych moze zosta¢ ograniczony do Planu
postgpowan o udzielenie zaméwien.
§ 89.
Plan inwestycyjny

Sporzgdzenie Planu inwestycyjnego nalezy do kompetencji Zastgpcy Dyrektora wlasciwego
ds. technicznych.
W zakresie procedury sporzadzenia Planu inwestycyjnego postanowienia § 88 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 90.
Wstepne ogloszenie informacyjne

Zamawiajacy moze przekaza¢ Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub zamiesci¢ na swojej stronie
internetowej wstepne ogloszenie informacyjne o planowanych w terminie nastgpnych 12 miesiecy
zamdwieniach lub umowach ramowych.

Jezeli wstgpne ogloszenie informacyjne jest zamieszczane przez Zamawiajacego na jego stronie
internetowej, Zamawiajacy przekazuje Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o publikacji
wstgpnego ogloszenia informacyjnego na stronie internetowej Zamawiajacego (ogloszenie o profilu
nabywcy).

Wstgpne ogloszenie informacyjne nie moze zosta¢ zamieszczone na stronie internetowej
Zamawiajgcego przed publikacjg ogtoszenia o profilu nabywcy w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, z wyjatkiem przypadku, gdy Zamawiajacy nie zostal powiadomiony o publikacji
w terminie 48 godzin od potwierdzenia przez Urzad Publikacji Unii Europejskiej otrzymania tego
ogloszenia.

Opublikowane wstepne ogloszenie informacyjne, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi podstawe
do udzielania zaméwien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne ze skréconym
terminem skladania ofert w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp.

§91.
Sprawozdanie roczne o udzielonych zaméwieniach publicznych

Ewidencj¢ zam6wien publicznych udzielonych na podstawie przepisow ustawy Pzp prowadzi DZP.
Ewidencj¢ zaméwien publicznych udzielonych z wylaczeniem stosowania ustawy Pzp prowadzg
Jednostki kompetencyjne, ktére zrealizowaly zakup, zgodnie z podzialem kompetencji okreslonym
w § 7 Regulaminu.

Na pisemny wniosek Kierownika DZP Jednostki kompetencyjne, o ktérych mowa w ust. 2,
zobowigzane s3 do niezwlocznego pisemnego wskazania wartosci netto udzielonych przez siebie
zamoéwien publicznych, odrebnie dla kazdej podstawy prawnej wylaczajacej stosowanie ustawy Pzp.
Sprawozdanie roczne o udzielonych zamdéwieniach sporzadza Kierownik DZP i przekazuje Prezesowi
UZP w terminie do dnia 1 marea kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie,
W sposob i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych przez NIO-PIB
Zarzadzenie Nr 42/2021 z dnia 26 maja 2021 r.

Data wplywu: Nr w Rejestrze DZP:
Komisja Wydatkéw (jesli dotyczy):

WNIOSEK O URUCHOMIENIE PROCEDURY UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

I WNIOSKODAWCA

1. Wnioskodaweca:

2. Jednostka/ komoérka organizacyjna, na rzecz ktérej realizowany jest zakup: OPK:

3. Przedmiot zaméwienia (szczeg6lowy opis oraz celowos¢ i uzasadnienie zakupu opisaé w odrgbnym pismie):

4. Wymagana kompatybilnosé: (nazwa/model) nr inwentarz.:

5. Zrédlo finansowania: NFZ subwencja podstawowa/ grant wewnetrzny nr

MNiSW — pozostate dotacje i subwencje (wskazaé jakie)

projekty, programy (MZ, NCN, NCBIR, UE etc.) — Zrédlo finansowania:
umowa nr: Kierownik projektu:

darowizny (wskazac jakie)

inne zZrodta finansowania (wskazac jakie)

udzial Srodkéw NIO-PIB w finansowaniu ze zrodet zewnetrznych (w PLN)

6. Zamowienie wyczerpuje zapotrzebowanie na okres:

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

8. Preferowana umowa (dostawy): standardowa komisowa (poda¢ lokalizacj¢ magazynu komisowego):
osoba odpowiedzialna:

9. Przedmiot zaméwienia obejmuje powierzenie przetwarzania danych osobowych: TAK NIE
10.Osoba merytoryczna/ cztonek Komisji przetargowe;j:

tel. , e-mail:

Pieczatka i podpis Kierownika projektu Pieczatka i podpis Kierownika Wnioskodawcy
(dotyczy projektéw/ grantow)

II JEDNOSTKA KOMPETENCYJNA

1. Data wplywu do Jednostki kompetencyjnej: nr

2. Ujgto w Planie zaméwien publicznych/Planie inwestycyjnym: TAK pozycjanr _ NIE-pisemne uzasadnienie
3. Rodzaj zaméwienia: DOSTAWA USLUGA ROBOTA BUDOWLANA

4. Szacunkowa warto$é: NETTO: PLN BRUTTO: PLN
ustalona w dniu na podstawie

5. UWAGL

Podpis osoby sporzadzajgcej wycene Pieczatka i podpis Kierownika Jednostki kompetencyjnej




111 ZASTEPCA DYREKTORA WEASCIWY ZE WZGLEDU NA PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

UWAGI: Akceptacja zasadnoSci zaméwienia

Data, pieczatka i podpis Zast¢pey Dyrektora

IV KIEROWNIK DZIALU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Tryb udzielenia zamdéwienia: konkurs
przetarg nieograniczony ustuga spoleczna art. 359 pkt 1 Pzp
przetarg ograniczony ustuga spoleczna art. 359 pkt 2 Pzp
negocjacje z ogloszeniem zamoOwienie z dziedziny nauki (art. 11 ust. 5 pkt 1 Pzp)
dialog konkurencyjny zamoOwienia na ustugi badawcze/rozwojowe (art. 11 ust. 1 pkt 3 Pzp
partnerstwo innowacyjne o rozeznanie rynku (nauka/ ustugi badawcze/ rozwojowe)
negocjacje bez ogtoszenia o zapytanie ofertowe (nauka/ ustugi badawcze/ rozwojowe)
zaméwienie z wolnej reki zamoOwienie poza ustawg Pzp nieprzekraczajace progu 130 000 PLN
tryb podstawowy 0do5000PLN ©do 10000 PLN ©do 130 000 PLN
bez negocjacji O zapytanie ofertowe o Baza Konkurencyjnosci
z mozliwoscia negocjacji inne zamdwienie poza ustawa Pzp art. Pzp
Z negocjacjami inne
UWAGL
Data, pieczatka i podpis
Kierownika Dzialu Zamdwien Publicznych
V GLOWNY KSIEGOWY
UWAGTI: Kwota przeznaczona na sfinansowanie zaméwienia:

PLN

Data, pieczatka i podpis Gléwnego Ksi¢ggowego

VI DYREKTOR INSTYTUTU LUB OSOBA UPOWAZNIONA

UWAGI: ZATWIERDZENIE WNIOSKU

Data, pieczatka i podpis
Dyrektora lub osoby upowaznionej




OBJASNIENIA — NIE DRUKOWAC!

Dotyczy wszystkich wzoréw dokumentow (formularzy):

1.
2.
3.

Formularze nalezy drukowa¢ dwustronnie.

Formularze nalezy wypetni¢ czytelnie - zaleca sie uzycie edytora tekstu i wydrukowanie.

Podpisy musza by¢ opatrzone pieczatka imienna, a w razie jej braku wymagany jest czytelny podpis
umozliwiajacy identyfikacje osoby, ktora go zlozyta.

Wszystkie pola muszg zosta¢ wypeinione lub oznaczone adnotacja ,,nie dotyczy™. Dopuszcza si¢ przekreslenie
zbednych pol.

Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw dokumentéw w zakresie nazewnictwa stanowisk w ramach dostosowania
do podziatu kompetencji i struktury organizacyjnej oddzialéw Instytutu.

Wyjasnienia dot. Wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego:

1.

9.

Whnioskodawca jest kazda jednostka lub komérka organizacyjna Instytutu zglaszajaca potrzebe zakupu towaréw,
ustug lub rob6t budowlanych na potrzeby prowadzonej przez siebie dziatalnosci. Wnioskodawca moze byé
réwniez Jednostka kompetencyjna.

Wydatek obcigza osrodek kosztéw (OPK) jednostki lub komoérki organizacyjnej, na rzecz ktérej zakup jest
realizowany. Odpowiedzialno$¢ za celowos¢ i zasadno$¢ wydatku ponosi Kierownik wnioskodawcy.
Przedmiot zam6wienia — nalezy opisa¢é w spos6b jednoznaczny i wyczerpujacy, bez wskazania znakéw
towarowych, patentéw lub pochodzenia, Zrédla lub szczegélnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty lub
ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub
wyeliminowania niektérych wykonawcéw lub produktéw, chyba ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu
zamOwienia i zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zaméwienia za pomoca dostatecznie dokladnych
okreslen — w takim przypadku obowigzkowe jest dopuszczenie i opisanie rozwiazan réwnowaznych. Przedmiotu
zamGwienia nie mozna opisywa¢ w sposdb, ktéry mégliby utrudniaé uczciwa konkurencje. Opisujac przedmiot
nalezy podaé nazwe przedmiotu zaméwienia (np. odczynniki do wykonywania badan metoda X) oraz w miare
potrzeb wymagania dotyczace parametréw techniczno-uzytkowych, rodzaj asortymentu, ilo$é, a w przypadku
lekow nazwe migdzynarodowa, posta¢ i dawki (jesli to konieczne), a takze terminy realizacji, wymagany okres
gwarancji, wymagane atesty itp. — szczeg6lowy opis przedmiotu zaméwienia nalezy zawrzeé¢ w zataczniku do
Whniosku.

Wypetni¢ lub oznaczy¢ adnotacja ,,nie dotyczy™/ przekresli¢.

W przypadku srodkéw ze zrédel zewnetrznych poda¢ nazwe podmiotu finansujacego oraz numer umowy/
grantu/ dotacji itp.

Wskazac, na jaki okres zakup zabezpieczy potrzeby Wnioskodawcy (np. zakup 50 op. odczynnika X zaspokoi
potrzeby na okres 12 miesigcy). W przypadku dostaw lub uslug realizowanych sukcesywnie okres ten pokrywa
si¢ z pkt 7.

Wypehié wiasciwe.

Preferowane w przypadku implantéw lub innych wysokocennych wyrobéw specjalistycznych. Wymaga
zorganizowania magazynu komisowego (depozytu) w klinice i umozliwia swobodny dostep do wyrobow
réznego rodzaju w ramach asortymentu objetego umowa. Faktura wystawiana jest dopiero po faktycznym
pobraniu z magazynu i zuzyciu wyrobu, a magazyn komisowy uzupelniany jest na biezaco na podstawie
protokotu zuzycia. W zakresie dostaw wymagana wspolpraca z Sekcja Zaopatrzenia.

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

10. Wskazaé osobg merytoryczng (Uzytkownika), ktory wejdzie w sklad Komisji przetargowe;.

Whiosek nalezy przekazaé do Jednostki kompetencyjnej zgodnie z podzialem kompetencji okreslonym w § 7
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Narodowy Instytut Onkologii im. Marii Sklodowskiej-
Curie — Panistwowy Instytut Badawczy.







Zalacznik nr 2 do Regulaminu

udzielania zamowien publicznych przez NIO-PIB
Zarzadzenie Nr 42/2021 z dnia 26 maja 2021 r.

‘otatka z procedury udzielenia zaméwienia publicznego w trybie pozaustawowym-

Nr wniosku:

Jednostka kompetencyjna lub inna odpowiedzialna za realizacje zaméwienia:

Numer postgpowania (je$li nadano):

Przedmiot zaméwienia:

Procedura wyboru wykonawcy:

1. Informacja o zastosowanej procedurze wyboru wykonawcy
0 rozeznanie rynku (mailowe, telefoniczne, zebranie ofert publikowanych na stronach internetowych, inne)
O zapytanie ofertowe na stronie internetowe;j
O zapytanie ofertowe w Bazie konkurencyjnosci
O tryb negocjacji z jednym wykonawcg (wylacznie wg przestanek okreslonych w pkt 4)
2. Kryteria oceny ofert
Kryterium: Cena Waga: .coiirasssansss % Uwagi:
KEVIETIUME, coormmsmmvunonnsssmssvssimsvimpie s msssmamiasn Wagal cossivemasiaisiaiv %
BIVEICTIUNN: s oommmmessmmmasmsn s s e s eesss Waga: coeiiiaiii %
G (11 L Waga: o sianns %
3. Poréwnanie ofert (pozyskano oferty/ skierowano zapytanie do wykonawcow):
Lp. Liczba
Nazwa i adres Wykonawcy Data Cena brutto Inne (np. okres uﬂll'(ztzf:}?:g:chie*
pozyskania oferty gwarancji, termin P (wypehiic, jesli
oferty wykonania itp.) Ky }Jy I
Jedynym
kryterium)
1
2
3
4
5




4.

Tryb negocjacji z jednym wykonawcg (zaznaczy¢ wilasciwe, jesli dotyczy):

0o

Dostawy, uslugi lub roboty budowlane moga bvé $wiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn:

technicznych o obiektywnym charakterze lub zwigzanych z ochrong praw wylacznych wynikajacych z odrgbnych przepiséw - jezeli
nie istnieje rozsadne rozwiazanie alternatywne lub rozwigzanie zastgpcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawgzenia
parametrow zaméwienia**;
przedmiotem zaméwienia na dostawy sg rzeczy wytwarzane wylgcznie w celach badawczych, doswiadczalnych, naukowych lub
rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji masowej, stuzacej osiagnigeiu rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztéw badarn lub rozwoju, oraz ktére moga byé wytwarzane tylko przez jednego wykonawcg;

(dolqezyd stosowny dokument, np. o$wiadczenie producenta o wytwarzaniu produktu wylqcznie do ww. celéw oraz o wylgcznosci)
przeprowadzono konkurs, o ktérym mowa w art. 326 pkt 2 ustawy Pzp, w kiérym nagroda bylo zaproszenie do negocjacji w trybie
zaméwienia z wolnej reki autora wybranej pracy konkursowej:
ze wzgledu na wyjatkows sytuacje niewynikajgca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej nie moégl on przewidzied,
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia, a nie mozna zachowac¢ terminéw okreslonych dla innych tryb6w udzielenia
zamowienia;

w postgpowaniu prowadzonym uprzednio w trybie przetargu nieograniczonego albo przetargu ograniczonego nie wplynal zaden
wniosek o dopuszczenie do udzialu w post¢gpowaniu albo wszystkie wnioski o dopuszczenie do udzialu w post¢gpowaniu zostaty
odrzucone na podstawie art. 146 ust. | pkt 2 ustawy Pzp albo ni¢ zostaly zlozone zadne oferty albo wszystkie oferty zostaly odrzucone
na podstawie art. 226 ust. 1 pkt 2 ustawy Pzp lub, ze wzglgdu na ich niezgodno$¢ z opisem przedmiotu zam6wienia, na podstawie
art. 226 ust. 1 pkt 5 ustawy Pzp, a pierwotne warunki zamoéwienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione; a dla zaméwier o warto$ci
mniejszej niz progi unijne — jezeli w postgpowaniu prowadzonym uprzednio w trybie podstawowym nie ztozono 2adnej oferty albo
wszystkie oferty zostaly odrzucone na podstawie art. 226 ust. 1 pkt 2 lub 5 ustawy Pzp, a pierwotne warunki zaméwienia nie zostaly
w istotny sposob zmienione;

w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zaméwienia podstawowego, dotychczasowemu wykonawcey ustug lub
robot budowlanych, zaméwienia polegajacego na powtorzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych, jezeli takie zaméwienie bylo
przewidziane w ogloszeniu o zaméwieniu dla zamowienia podstawowego i jest zgodne z jego przedmiotem oraz calkowita wartos¢
tego zaméwienia zostala uwzgledniona przy obliczaniu jego wartosci:

w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy zaméwienia podstawowego, zaméwienia na dodatkowe dostawy, ktorych
celem jest czesciowa wymiana dostarczonych produktéw lub instalacji albo zwigkszenie biezacych dostaw lub rozbudowa
istniejacych instalacji, jezeli zmiana wykonawcy zobowigzywalaby zamawiajacego do nabywania materialéw o innych
wiasciwosciach technicznych, co powodowaloby nickompatybilnosé techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne
w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktéw lub instalacji;
mozliwe jest udzielenic zamdwienia na dostawy na szczeg6lnie korzystnych warunkach w zwigzku z likwidacjg dzialalnosci innego
podmiotu albo postgpowaniem egzekucyjnym albo upadiosciowym;
inne zgodnie z Regulaminem lub ustawg PZp: ......oooounii i

5.

Wybér oferty:

Nazwa i1 adres wybranego Wykonawcy Cena brutto wybranej oferty

Uzasadnienie wyboru:

Data, pieczatka i podpis Data, pieczatka i podpis
pracownika prowadzacego posigpowanie*** Kierownika Jednostki kompetencyjnej/

odpowiedzialnej za realizacj¢ zamdéwienia

Data, pieczatka i podpis
Kierownika projektu/ grantu****

w przypadku kilku stron drukowac dwustronnie

*w przypadku kilku kryteriow pozacenowych nalezy poda¢ punkty za kazde kryterium oraz 1aczng liczbg przyznanych punktow;

**w przypadku powolywania si¢ na zasady wylgcznosci nalezy dolgezyé stosowny dokument (np. oswiadczenie producenta lub jego
autoryzowanego przedstawiciela); w przypadku powolywania si¢ na koniecznosé zachowania tozsamych warunkéw prowadzonych prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych nalezy dolaczyé fakturg z ostatniego zakupu tego samego produktu
na potrzeby kontynuowanych tych prac;

*x+y przypadku powolania Komisji przetargowej podpisy sktadaja czlonkowie tej Komisji;

*xx¥dotyczy projektow finansowanych ze zrédel zewngtrznych lub w formie grantéw wewngtrznych, w tym naukowych i badawczych.




Zalacznik nr 3 do Regulaminu
udzielania zamdéwien publicznych przez NIO-PIB
Zarzadzenie Nr 42/2021 z dnia 26 maja 2021 r.

ZAMOWIENIE Nr

Podstawa realizacji zamoéwienia:*

OD: ZAMAWIAJACY:

Narodowy Instytut Onkologii
im. Marii Sklodowskiej-Curie -
Panistwowy Instytut Badawczy
ul. W. K. Roentgena 5

02-781 Warszawa

DO: WYKONAWCA:

MIEJSCE REALIZACIJI:

Narodowy Instytut Onkologii
im. Marii Sklodowskiej-Curie -
Panstwowy Instytut Badawczy
ul.

NIP: 525-000-80-57 NIP: Bezposredni uzytkownik:
Tel.
L.p. Przedmiot zaméwienia Model/ Jm. | llogé Cena WARTOSC | WARTOSC %
numer jednostkowa NETTO BRUTTO VAT
katalogowy** NETTO
1
2
3
4
5
LACZNA WARTOSC ZAMOWIENIA:
WARUNKI REALIZACJI:
1. Termin realiZacji ZAMOWICIIA: .. ..v.ieine ittt s et et e et et e et e e e e e e aes sra s e s e s ea s e en e ta e e s eneasaee seaeaeneeans
2. Termin przydatnosci do uzycia/ okres gwarancji** liczony od dnia odbioru Wynosi: ..........ccccoveiiiiiiiiiiinninnnnnns
3. Platno$¢ - przelew/gotowka** w terminie ............... dni od daty dostarczenia faktury VAT.
4. Na fakturze nalezy poda¢ nr zaméwienia Zamawiajacego. Zrodlo finansowania: ...........o.ovevvvinineiininennevinienenns
5. Kazda zmiana warunkéw realizacji oraz platnosci okreslonych w niniejszym zaméwieniu wymaga pisemnej zgody

Zamawiajacego.

2

W przypadku napraw i przegladow do faktur wymagane jest dolaczenie raportu serwisowego zawierajacego: nazwe

urzadzenia, numer fabryczny, numer inwentarzowy, opis usterki/ awarii/ wykonanych czynnosci, zuzyte czesci
zamienne, pieczatke i podpis Uzytkownika oraz Kierownika Dziatu/ Sekcji odpowiedzialnej za realizacj¢ zaméwienia
lub osoby przez niego upowaznionej.

Sporzadzil/a:

tel.

Akceptacja:

Pieczatka i podpis Kierownika osoby sporzadzajacej

DATA WYSTAWIENIA ZAMOWIENIA***

Pieczatka i podpis Gléwnego Ksiegowego

ZATWIERDZENIE ZAMOWIENIA

Pieczatka i podpis Kierownika Sekcji Zaopatrzenia

*podaé dokument stanowiqgcy podstawe wydatku (np. numer Wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego/

Protokotu awarii/ inny dokument

**iesli dotyezy/ zbedne skreslic

ok

w przypadku kilku stron drukowac dwustronnie

wypetni¢ po zatwierdzenin Wniosku/ Protokotu awarii/inne







Zalacznik nr 4 do Regulaminu
udziclania zamowien publicznych przez NIO-PIB
Zarzadzenie Nr 42/2021 z dnia 26 maja 2021 r.

Nazwa/ piecze¢ jednostki
Warszawa, dn.

OSWIADCZENIE
W ZAKRESIE ZAMOWIEN Z DZIEDZINY NAUKI

améwienia z dziedziny nauki
art. 11 ust. S pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych

Nazwa projektu badawczego/ naukowego:

Zrédlo finansowania:

Pelnigc funkcje¢ Kierownika ww. projektu badawczego/ naukowego o$wiadczam, ze zaméwienie publiczne,
ktérego przedmiotem jest:

spelnia wszystkie wymagania okreslone dla zaméwienia z dziedziny nauki w rozumieniu art. 11 ust. 5
pkt 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych, tj. zaméwienia, ktérego przedmiotem sg dostawy lub uslugi
stuzgce wylgcznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére
nie stuzg prowadzeniu przez Zamawiajacego produkcji masowej stuzacej osiagnigciu rentownosci rynkowej
lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju, a jego warto$¢ jest mniejsza od kwoty okreslonej dla progu
unijnego.

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 k.k. (kto, skladajac zeznanie majace stuzy¢ za dowod
w postgpowaniu sagdowym lub w innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje
nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do 8 lat) o§wiadczam, Ze
przedmiot zaméwienia bedzie stuzyl wylacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych
lub rozwojowych i nie bedzie wykorzystywany do innych celéw (np. klinicznych, dydaktycznych).

Data, pieczatka i podpis
Kierownika projektu badawczego/ naukowego






Zatgcznik nr 5 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych przez NIO-PIB
Zarzadzenie Nr 42/2021 z dnia 26 maja 2021 r.

Nazwa/ pieczgé jednostki
Warszawa, dn.

OSWIADCZENIE
W ZAKRESIE ZAMOWIEN
NA USLUGI BADAWCZE LUB ROZWOJOWE

amoéwienia na uslugi badawcze lub rozwojow
art. 11 ust. 1 pkt 3 ustawy Prawo zaméwien publicznyc

Nazwa projektu badawczego/ naukowego: '

Zrédlo finansowania:

Petnigc funkcj¢ Kierownika ww. projektu badawczego/ naukowego o§wiadczam, ze zaméwienie publiczne,
ktérego przedmiotem jest:

speinia wszystkie wymagania okreslone dla zaméwienia na ustugi badawcze lub rozwojowe w rozumieniu
art. 11 ust. 1 pkt 3 ustawy Prawo zaméwiei publicznych, tj. zaméwienia, ktérego przedmiotem sa:

ustugi badawcze lub rozwojowe, Kod CPV ........ooviiiiiiiiiiiiii e

Data, pieczatka i podpis
Kierownika projektu badawczego/ naukowego



Wypelnié, jesli dotyczy (1j. gdy przedmiot zamowienia objety jest jednym w nw. kodow CPV):

Petnigc funkcje Kierownika ww. projektu badawczego/ naukowego oswiadczam, ze zamoéwienie publiczne,
ktorego przedmiotem jest:

jest ustuga badawcza lub rozwojowa objgta okreslonym we Wspdlnym Stowniku Zamoéwien kodem CPV:

73000000-2 - ustugi badawcze i eksperymentalno-rozwojowe oraz pokrewne ustugi doradcze
73100000-3 - ustugi badawcze i eksperymentalno-rozwojowe

73110000-6 - ustugi badawcze

73111000-3 - laboratoryjne ustugi badawcze

73112000-0 - ustugi badan morskich

73120000-9 - uslugi eksperymentalno-rozwojowe

73300000-5 - projekt i realizacja badar oraz rozwdj

73420000-2 - studium przedwykonalnosci i demonstracja technologiczna

73430000-5 - testy i ocena

*zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat

W zwiazku z powyzszym, swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 k.k. (kto, skladajgc zeznanie
majace stuzy¢ za dowdéd w postgpowaniu sagdowym lub w innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do 8 lat)
ofwiadczam, ze:

O korzysci z tych ustug nie przypadaja wylacznie Zamawiajacemu na potrzeby jego wlasnej dziatalnosci,

O calosci wynagrodzenia za $wiadczong uslugg nie wyplaca Zamawiajacy.

*zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat

Data, pieczatka i podpis
Kierownika projektu badawczego/ naukowego

w przypadku kilku stron drukowac dwustronnie



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych przez N1O-PIB
Zarzadzenie Nr 42/2021 z dnia 26 maja 2021 r.

ZATWIERDZAM

Dn.
Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania

Nr w Rejestrze DZP: Data wplywu:

PROTOKOL AWARII
Nr ze zdarzenia w dniu

Miejsce awarii/ komoérka organizacyjna:

Przedmiot awarii/ ocena techniczna/ uzasadnienie dla trybu awarii:
Nazwa aparatu/ sprzetu/ systemu:

Model/ typ: Producent:
Nr fabryczny: Nr inwentarzowy:
Inne:

Zakres ustug/ robot:

Wartos¢ zamoéwienia netto z1/ brutto zi

Pokrycie kosztéw: zrodlo finansowania: OPK:

Podstawa wyceny*:
*kosztorys inwestorski/ kalkulacja kosztow/ oferta cenowa/ inne (zalgczyé do Protokolu)

Rekomendowany Wykonawca:

Uzasadnienie wyboru Wykonawcy:

Komoérka odpowiedzialna za usunigcie skutkéw zdarzenia:

Komisja ds. oceny skutkéw zdarzenia:

1) Kierownik dzialu/ sekcji
odpowiedzialnej za usunigcie skutkow zdarzenia Przewodniczacy Komisji

2) Pracownik dzialu/ sekcji
odpowiedzialnej za usunigcie skutkdw zdarzenia Czionek Komisji

3) Przedstawiciel komorki organizacyjnej,
w ktérej doszlo do zdarzenia Czlonek Komisji

Zastepca Dyrektora wiasciwy ds. technicznych*
*jesli wyodrebniono stanowisko w strukturze organizacyjnej
w przypadku kilku stron drukowac dwustronnie






Zalgcznik nr 7 do Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych przez NIO-PIB
Zarzadzenie Nr 42/2021 z dnia 26 maja 2021 r.

PROTOKOL KONIECZNOSCI WYKONANIA NAPRAWY
Nr z dnia

Dotyczy: infrastruktury informatycznej infrastruktury technicznej aparatury i sprzetu

Miejsce naprawy/ komérka organizacyjna:

Przedmiot naprawy/ ocena techniczna:

Nazwa aparatu/ sprzetu/ systemu:

Model/ typ: Producent:

Nr fabryczny: Nr inwentarzowy:

Inne:

Zakres ustug/ robot:

Warto$¢ zamowienia netto zl/ brutto zl
Pokrycie kosztow: Zrddlo finansowania: OPK:

Podstawa wyceny*:
*kosztorys inwestorski/ kalkulacja kosztow/ oferta cenowa/ inne (zalgczyé do Protokotu)

Komérka odpowiedzialna za usunigcie skutkéw zdarzenia:

Komisja ds. oceny skutkéw zdarzenia:

1) Kierownik dziatu/ sekcji

odpowiedzialnej za usunigcie skutkéw zdarzenia Przewodniczacy Komisji

2) Pracownik dziatu/ sekcji
odpowiedzialnej za usunigcie skutkow zdarzenia Czionek Komisji

3) Przedstawiciel komorki organizacyjne;j,
w ktérej doszto do zdarzenia Czlonek Komisji

w przypadku kilku stron drukowac dwustronnie






Zatacznik nr 8 do Regulaminu  *

udzielania zamowien publicznych przez NIO-PIB
Zarzadzenie Nr 42/2021 z dnia 26 maja 2021 r.

Data wplywu: Nr w Rejestrze DZP:

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE WSTEPNYCH KONSULTACJI RYNKOWYCH
Art. 84-85 ustawy Prawo zaméwien publicznych

I WNIOSKODAWCA

1. Wnioskodawca:

2. Przedmiot wstgpnych konsultacji rynkowych:

3. Uzasadnienie celowosci przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych:

4. Wstgpne konsultacje rynkowe obejmuja powierzenie przetwarzania danych osobowych: TAK  NIE
5. Osoba merytoryczna/ cztonek Komisji ds. przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych:

tel. e-mail:

tel. e-mail:

Dnia

Pieczatka i podpis
Kierownika Wnioskodawcy

II JEDNOSTKA KOMPETENCYJNA




Data wplywu do Jednostki kompetencyjnej: nr

Uwagi:
Dnia
Pieczatka i podpis
Kierownika Jednostki kompetencyjnej
111 KIEROWNIK DZIALU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
UWAGI: ZATWIERDZENIE WNIOSKU

Dn,

Pieczatka i podpis
Kierownika Dzialu Zaméwien Publicznych




