ZARZADZENIE NR 41/2024

Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego
z dnia 29 maja 2024 r.

w sprawie udzielania zamowien na udzielanie §wiadczen zdrowotnych przez Narodowy
Instytut Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie — Panstwowy Instytut Badawczy
w Warszawie

Na podstawie § 7 Statutu Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego w zwigzku z art. 26-27 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011
r. o dzialalnosci leczniczej ( tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 991) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin udzielania zamdéwien na udzielanie swiadczen
zdrowotnych przez Narodowy Instytut Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie — Panstwowy
Instytut Badawczy w Warszawie ( Regulamin), ktéry stanowi zalgcznik do nizszego
Zarzadzenia.

§ 2.

1. Zobowigzuje si¢ pracownikow i ustugodawcow Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii
Sklodowskiej-Curie — Panstwowego Instytutu Badawczego w Warszawie (Instytut) do
przestrzegania procedur udzielania zaméwien na udzielanie $wiadczen zdrowotnych
okreSlonych w Regulaminie, w tym do czytelnego wypelniania wnioskow o udzielenie
zamoOwienia na udzielanie $wiadczen zdrowotnych z wykorzystaniem dostgpnych
edytoréw tekstu.

2. W przypadku zlozenia wniosku o udzielenie zamdéwienia na udzielanie $wiadczen
zdrowotnych w formie elektronicznej — forma ta jest obligatoryjna dla wszystkich
zalgcznikow do wniosku.

§ 3.

Zobowiazuje si¢ Zespdl Radcow Prawnych Instytutu do opracowania oraz biezacej
aktualizacji Bazy wzoréw umdéw o udzielanie $wiadczen zdrowotnych we wspétpracy
z Kierownikiem Dziatlu Kadr Instytutu.

6§ 4.

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

§5.

1. Do postepowan w sprawie udzielenia zamowienia na swiadczenia zdrowotne, wszczetych
i niezakoficzonych do dnia wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia, stosuje sie
dotychczasowe przepisy i wzory dokumentow.

2. O obowigzku stosowania wzoru wniosku o uruchomienie procedury udzielenia

zamoOwienia na udzielanie $wiadczen zdrowotnych zgodnego z Regulaminem decyduje
data wplywu wniosku do Dzialu Kadr Instytutu.
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§ 6.
Traci moc Zarzadzenie nr 34/2024 Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii

Sklodowskiej-Curie — Panstwowego Instytutu Badawczego z dnia 10 maja 2024 r. w sprawie
udzielania zamoéwien na udzielanie $wiadczen zdrowotnych przez Narodowy Instytut
Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie — Pafistwowy Instytut Badawczy w Warszawie.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Strona 2 z 15



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 41/2024
Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 29 maja 2024 .

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN NA SWIADCZENIA ZDROWOTNE

PRZEZ NARODOWY INSTYTUT ONKOLOGII IM. MARII SKEODOWSKIEJ-CURIE -
PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY W WARSZAWIE

§ 1.
Definicje
Uzyte w Regulaminie udzielania zaméwien na $wiadczenia zdrowotne przez Narodowy
Instytut Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie — Panstwowy Instytut Badawczy
w Warszawie okre$lenia oznaczaja:

1) Dyrektor Instytutu — Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii
Sktodowskiej-Curie — Panstwowego Instytutu Badawczego z siedzibg w Warszawie lub
osobg przez niego upowazniona;

2) Instytut lub Udzielajacy zaméwienia — Narodowy Instytut Onkologii im. Marii
Sklodowskiej-Curie — Panstwowy Instytut Badawczy w Warszawie;

3) Jednostka organizacyjna Instytutu lub Wnioskodawca — klinike, zaklad, oddzial,
pracownie, poradnie, wymienione w regulaminie organizacyjnym Instytutu, wnioskujaca
o udzielenie zamowienia na swiadczenia zdrowotne;

4) Konkurs ofert — postepowanie konkursowe prowadzone na podstawie niniejszego
Regulaminu w celu wylonienia Przyjmujacego zaméwienie na udzielanie $wiadczen
zdrowotnych okreslonych przez Udzielajacego zamoéwienia;

5) Przyjmujacy zamowienie lub Oferent — podmiot wykonujacy dziatalnos¢ lecznicza lub
osobe legitymujgca sie¢ nabyciem fachowych kwalifikacji do udzielania $wiadczen
zdrowotnych w okreslonym zakresie lub okreslonej dziedzinie medycyny;

6) Regulamin — Regulamin udzielania zamoéwien na $wiadczenia zdrowotne przez
Narodowy Instytut Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie — Pafistwowy Instytut
Badawczy w Warszawie;

7) Whniosek — Wniosek o uruchomienie procedury udzielenia zamowienia na $wiadczenia
zdrowotne;

8) Swiadczenia zdrowotne — dzialania shuizace zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu lub
poprawie zdrowia oraz inne dzialania medyczne wynikajace z procesu leczenia lub
przepisow odrebnych regulujgcych zasady ich wykonywania;

9) Baza lub Baza wzoréw umoéw — Baze wzoréw umoéw o udzielanie swiadczen
zdrowotnych opracowang i aktualizowang przez Zespél Radcéw Prawnych we
wspolpracy z Kierownikiem Dziatu Kadr;

10) Umowa — umowe o udzielanie $wiadczen zdrowotnych zawarta pomiedzy Udzielajagcym
zamOwienia a Przyjmujgcym zamowienie;

11) Zaméwienie — zamOwienie na udzielanie $wiadczen zdrowotnych w zakresie 1 terminach
okreslonych przez Udzielajacego zamowienie;
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12) Ustawa o dzialalnosci leczniczej — ustawe z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci
leczniczej.

§ 2.

Tryb udzielenia zaméwienia na Swiadczenia zdrowotne

1. Udzielenie zamdwienia na $wiadczenia zdrowotne nastepuje w trybie Konkursu ofert.

2. Zamoéwienia na $wiadczenia zdrowotne, ktorych wartosé nie przekracza wyrazone]
w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro liczonej wedlug $redniego kursu zlotego
w stosunku do euro, ustalonego zgodnie z art. 3 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamdwien publicznych mogg by¢ udzielane z pominigciem trybu
okreslonego w ust. 1.

3. Do udzielenia zamoéwienia na S$wiadczenia zdrowotne nie stosuje si¢ przepisow
o zamoOwieniach publicznych.

§ 3.

Szacowanie wartosci zamowienia

1. Szacowania wartosci zamoOwienia dokonuje jednostka organizacyjna Instytutu
wnioskujgca o udzielenie zamowienia na $wiadczenia zdrowotne.

2. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
Przyjmujacego zamowienie, bez podatku od towaréw i ushug, ustalone przez
Udzielajacego zamowienia z nalezytg starannos$cia.

3. Udzielajacy zaméwienia nie moze dzieli¢ zamowienia na czesei lub zanizac jego wartosci
celem zastosowania postanowien § 2 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

4, Jezeli Udzielajagcy zaméwienia dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czgsciowych albo
udziela zamoéwienia w czesciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego
postepowania, warto$cig zamoOwienia jest laczna warto$¢ poszczegolnych czgsci
zamoOwienia.

5. Jezeli wyodrebniona jednostka organizacyjna Udzielajacego zamdwienia posiadajgca
samodzielnos$¢ finansowa udziela zaméwienia zwigzanego z jej wlasng dziatalnoscia,
warto$¢ udzielanego zamoéwienia ustala si¢ odrebnie od wartosci zamowien udzielanych
przez inne jednostki organizacyjne tego Udzielajacego zamowienia posiadajgce
samodzielno$é finansowa.

6. Podstawa ustalenia wartosci zamoOwienia powtarzajacego si¢ okresowo jest lgczna
warto$¢ zamowien tego samego rodzaju:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku
obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilo§ciowych zamawianych $wiadczen
zdrowotnych oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen
towaréw i ustug konsumpceyjnych ogolem, albo

2) ktorych Udzielajacy zamowienia zamierza udzieli¢é w terminie 12 miesigey
nastepujgcych po udzieleniu pierwszego swiadczenia.
7. Wybér podstawy ustalenia wartosci zamowienia na $wiadczenia zdrowotne powtarzajace
sie okresowo nie moze by¢ dokonany celem zastosowania postanowien § 2 ust. 2
niniejszego Regulaminu.
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10.

Jezeli zamowienia udziela sie na czas oznaczony wartoscia zamowienia jest wartos¢
ustalona z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia.

Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wezeéniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia.

Jezeli po ustaleniu wartoéci zamowienia nastapita zmiana okoliczno$ci majgcych wplyw
na dokonane ustalenie, Udzielajacy zamowienia przed wszczgciem postgpowania
o udzielenie zamowienia dokonuje zmiany warto$ci zamowienia.

§ 4.

Whniosek o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia na Swiadczenia zdrowotne

ls

Rozpoczecie procedury udzielenia zamowienia na $wiadczenia zdrowotne nastgpuje
z chwilg zlozenia Wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zamowienia na
$wiadczenia zdrowotne, zwanego dalej ..wnioskiem”.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1 sktada Kierownik jednostki organizacyjnej Instytutu
wnioskujacej o udzielenie zaméwienia na $wiadczenia zdrowotne wg wzoru wniosku
stanowiacego zalacznik do niniejszego Regulaminu (wymagany dwustronny wydruk
wniosku). Wniosek wymaga akceptacji Zastepcy Dyrektora Instytutu odpowiedzialnego
za dany pion organizacyjny. Wniosek nalezy wypelni¢ w sposob kompletny,
w szczegolnosci w zakresie opisu przedmiotu zamdOwienia wraz z opisem wymaganych
kwalifikacji zaplecza sprzetowego, innych wymogéw. Wniosek okresla roéwniez
obowigzek identyfikacji i zglaszania zdarzen niepozadanych podczas udzielania
$wiadczen zdrowotnych zgodnie z procedurg Udzielajacego zamowienia oraz obowigzku
przestrzegania przez pracownikow kontraktowych wewnetrznego systemu zarzadzania
jakoscia i bezpieczenstwem (jesli nie zostaly zawarte w tresci wniosku).

Przedmiot zamowienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca

dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania

i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty. Przedmiotu zamowienia nie

mozna opisywac:

1) w sposdb, ktory moglby utrudnia¢ uczciwg konkurencje,

2) przez wskazanie znakéw towarowych, patentow lub pochodzenia, chyba ze jest to
uzasadnione specyfika przedmiotu zamowienia lub nie mozna opisa¢ przedmiotu
zamowienia za pomoca dostatecznie dokladnych okreslen, a wskazaniu takiemu
towarzyszg wyrazy ,,lub rownowazne™ lub inne rownoznaczne wyrazy.

Podpisy skladane na wniosku oraz zalacznikach do wniosku powinny by¢ opatrzone
imienna pieczatka osoby skladajacej podpis, a w razie jej braku podpisy musza byc¢
czytelne w sposéb umozliwiajacy identyfikacje osoby, ktora zlozyla podpis.

Wniosek niekompletny (w tym bez wymaganych podpisow, zalacznikow) stanowi
podstawe odmowy przyjecia wniosku, a w przypadku jego ztozenia podlega zwrotowi do
Whnioskodawcy celem uzupehnienia.

Whniosek sklada sie w terminie gwarantujacym cigglos¢ udzielania $wiadczen, tj. nie
pbzniej niz 2 miesiace przed planowanym udzieleniem zamowienia.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy ztozy¢ w Dziale Kadr.
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10.
11.
12.

13

14.

Whniosek podlega rejestracji w Rejestrze wnioskow o udzielenie zamowienia na

$wiadczenia zdrowotne prowadzonym przez Dzial Kadr. Rejestr obejmuje co najmniej:

1) nazwe jednostki organizacyjnej Instytutu wnioskujacej o udzielenie zamowienia na
Swiadczenia zdrowotne;

2) date ztozenia wniosku;

3) przedmiot wniosku;

4) warto$¢ zamoOwienia;

5) tryb udzielenia zamowienia;

6) numer postepowania konkursowego (w przypadku trybu konkursu ofert);

7) numer umowy;

8) datg zawarcia umowy;

9) okres realizacji umowy;

10) wartos¢ umowy;

11) nazwe Przyjmujacego zaméwienie.

Kierownik Dzialu Kadr dokonuje weryfikacji wniosku pod wzgledem prawidlowosci

sporzadzenia opisu przedmiotu zamowienia i oszacowania warto$ci oraz wskazuje tryb

udzielenia zamowienia.

Whniosek w zakresie finansowym akceptuje Gtowny Ksiegowy.

Whiosek zatwierdza Zast¢gpca Dyrektora ds. Zarzadzania.

W sprawach spornych lub w przypadku negatywnej opinii Gléwnego Ksiggowego
decyzje o realizacji zamowienia podejmuje Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania.

Zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do wszczecia procedury udzielenia zamowienia
na $wiadczenia zdrowotne.

Odmowa zatwierdzenia wniosku zamyka proces wnioskowania i uniemozliwia wszczecie
procedury udzielenia zamowienia na $wiadczenia zdrowotne, o czym jednostka
przyjmujaca wniosek informuje Wnioskodawce.

§ 5.

Zakres kompetencji

Zatwierdzone wnioski o udzielenie zamowienia na $wiadczenia zdrowotne realizuje Dzial
Kadr.

W przypadku wnioskéw realizowanych w trybie konkursu ofert Kierownik Dziatu Kadr
nadaje numer postepowania konkursowego podlegajacy wpisowi w Rejestrze wnioskow
o udzielenie zamowienia na §wiadczenia zdrowotne.

Dokumenty wytworzone w postepowaniu o udzielenie zamowienia na sSwiadczenia
zdrowotne podlegajgce zatwierdzeniu przez Zastepce Dyrektora ds. Zarzadzania sa
parafowane przez Kierownika Dziatu Kadr.

Korespondencja w postepowaniu o udzielenie zamdwienia na $wiadczenia zdrowotne,
wezwania do uzupelnienia ofert lub zlozenia wyjasnien, zawiadomienia o dokonanych
czynnosciach sa podpisywane przez Kierownika Dzialu Kadr.

Proces zawierania umow o zamoOwienie na udzielanie $wiadczen zdrowotnych
prowadzony jest przez Dzial Kadr.
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§ 6.

Baza wzoréw umoéw o udzielanie swiadczen zdrowotnych

Zespol Radcow Prawnych we wspolpracy z Kierownikiem Dziatu Kadr zobowigzany jest
do opracowania i biezacej aktualizacji Bazy wzoréw umoéw o udzielanie swiadczen
zdrowotnych, zwanej dalej ,,Bazg” lub ,,Baza wzoréw umow”. Wzory uméw przed ich
wprowadzeniem do Bazy wymagaja akceptacji radcy prawnego Instytutu.

Baza wzorow umow zawiera aktualne wersje wzorow umow zgodne z obowiazujgcym
stanem prawnym. Nieaktualne wersje wzoréw uméw sa opatrywane adnotacjg:
.hieaktualne” oraz datg ich wycofania.

Aktualizacja Bazy wzoréw umow nastepuje z udzialem radcy prawnego Instytutu.

Pobrany z Bazy wzor umowy nie wymaga odr¢bnej akceptacji radcy prawnego Instytutu
z wylaczeniem przypadku, gdy konieczna jest modyfikacja wzoru umowy pobranego
z Bazy z uwagi na specyfike udzielanego zamowienia lub zmiang przepisow prawa.

§7.

Konkurs ofert

Do Konkursu ofert moga przystgpi¢ wylacznie podmioty, o ktérych mowa w art. 26 ust. 1
ustawy o dzialalnosci leczniczej, tj. podmioty wykonujace dzialalnos¢ lecznicza lub
osoby legitymujgce si¢ nabyciem fachowych kwalifikacji do udzielania $wiadczen
zdrowotnych w okreslonym zakresie lub okreslonej dziedzinie medycyny.

Przedmiot zamowienia na $wiadczenia zdrowotne nie moze wykracza¢ poza rodzaj
dziatalnoéci leczniczej lub zakres s$wiadczen zdrowotnych wykonywanych przez
Przyjmujacego zamowienie, zgodnie z wpisem do rejestru podmiotdw wykonujgcych
dziatalno$¢ lecznicza, o ktorym mowa w art. 100 ustawy o dzialalnosci leczniczej.
Postepowanie konkursowe jest jawne. Oferty zlozone w postgpowaniu konkursowym
oraz umowy o udzielanie $wiadczen zdrowotnych sg jawne z wylaczeniem informacji
zastrzezonych, stanowiacych tajemnice przedsigbiorcy.

§ 8.

Komisja Konkursowa

. Czlonkéw Komisji Konkursowej powoluje 1 odwoluje Zastgpca Dyrektora
ds. Zarzadzania na wniosek Kierownika Dziatu Kadr.

. Komisja Konkursowa skiada si¢ z co najmniej trzech osob, w tym przedstawicieli:
1) Wnioskodawcy;
2) Dzialu Kadr.

. Czlonkiem Komisji Konkursowej nie moze by¢ osoba, ktora:

1) jest Oferentem ubiegajacym si¢ o zawarcie umowy;

2) pozostaje z Oferentem, o ktérym mowa w pkt 1) w zwiazku malzenskim albo
w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej lub w linii bocznej do
drugiego stopnia;

3) jest zwigzana, z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli, z Oferentem, o ktérym
mowa w pkt 1), jego przedstawicielem lub pelnomocnikiem albo czlonkiem organow
0s0b prawnych bioracych udzial w postepowaniu;
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4) pozostaje z Oferentem, o ktorym mowa w pkt 1), w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci, lub
w takim stosunku pozostaje jej matzonek lub osoba, z ktorg pozostaje we wspolnym
pozyciu.
. Cztonkowie Komisji Konkursowej po otwarciu ofert skladaja, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za skladanie falszywych zeznan, w formie pisemnej
o$wiadczenia, ze nie zachodza wobec nich przestanki okreslone w ust. 3 powyzej.
Skladajacy o$wiadczenie jest obowigzany do zawarcia w nim klauzuli o nast¢pujgce;j
tresci: ,Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego
o$wiadczenia”. Klauzula ta zastepuje pouczenie organu o odpowiedzialnosci karnej za
skladanie falszywych zeznan. Obowigzek zlozenia niniejszego oswiadczenia dotyczy
takze osob niewchodzacych w sklad Komisji Konkursowej, jezeli wykonuja czynnosci
w postepowaniu konkursowym.

Wylaczenia cztonka Komisji Konkursowej i powolania nowego czlonka Komisji
Konkursowej w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3, dokonuje
Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania z urzedu lub na wniosek czlonka Komisji
Konkursowej albo Oferenta ubiegajacego si¢ o zawarcie umowy albo Kierownika Dzialu
Kadr.

Do zadan Komisji Konkursowej nalezy przygotowanie i przeprowadzenie Konkursu ofert

w celu zawarcia umowy o zamoOwienie na udzielanie $wiadczen zdrowotnych na rzecz

Instytutu.

Czynnosci Komisji Konkursowej zatwierdza Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania.

Komisja Konkursowa dokonuje nastgpujacych czynnosci:

1) weryfikuje prawidlowos¢ sporzadzenia opisu przedmiotu zamowienia,

2) ustala szczegotowe warunki Konkursu ofert oraz kryteria oceny ofert;

3) w oparciu o dane zawarte we wniosku sporzadza Ogloszenie o konkursie ofert wraz
z zatacznikami;

4) sporzadza ogloszenia zamieszczane na stronie internetowej Instytutu,

5) sporzadza projekty pism i dokumentow wymaganych dla prawidlowego
przeprowadzenia postepowania;

6) dokonuje czynnosci badania i oceny ofert;

7) sporzadza dokumentacj¢ z przebiegu postgpowania.

§9.

Ogloszenie o konkursie ofert

Ogloszenie o konkursie ofert zawiera w szczego6lnosci:

1) nazwe Udzielajacego zamowienia i adres jego siedziby;
2) okreslenie przedmiotu zamowienia;

3) miejsce i termin udzielania §wiadczen zdrowotnych;

4) miejsce i termin skladania i otwarcia ofert;

5) miejsce i termin rozstrzygnigcia konkursu;

6) zasady sporzadzania i skladania ofert;

7) kryteria oceny ofert;

8) warunki udziatu w konkursie;

Strona 8 z 15



9) wymagane kwalifikacje zawodowe osob udzielajacych $wiadczen zdrowotnych,
warunki techniczne udzielania $wiadczen zdrowotnych, w tym wymagania
w zakresie pomieszczen, sprzetu, aparatury niezbednych przy udzielaniu swiadczen
zdrowotnych;

10) wykaz dokumentéw wymaganych od oferentow;

11) termin zwigzania ofertg;

12) informacje dotyczace zasad prowadzenia Konkursu ofert, zmiany terminu skiadania
i otwarcia ofert, zmiany terminu rozstrzygnigcia Konkursu ofert;

13) informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych;

14) informacje o mozliwosci sktadania srodkow odwolawczych.

5. Do ogloszenia o konkursie ofert zalagcza si¢ wzdér formularza ofertowego wraz
z wymaganymi o$wiadczeniami oraz wzor umowy o udzielanie $wiadczen zdrowotnych.

6. Termin skladania ofert nie powinien by¢ krotszy niz 7 dni od dnia publikacji na stronie
internetowej Instytutu Ogloszenia o konkursie ofert.

7. W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi pilna koniecznos¢ udzielenia zamowienia,
termin skladania ofert moze zosta¢ skrocony (wymagane pisemne uzasadnienie).

8. Ogloszenie o konkursie zatwierdza Zastgpca Dyrektora ds. Zarzadzania.

§ 10.

Publikacja Ogloszenia o konkursie ofert

Ogloszenie o konkursie ofert wraz z zalagcznikami publikowane jest na stronie internetowe;j
Instytutu.

§11.

Zasady sporzadzania i skladania ofert

1. Oferte sporzadza sie w jezyku polskim, z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

2. Oferent moze ztozy¢ tylko jedng oferte. W przypadku, gdy konkurs ofert obejmuje kilka
zadan, Udzielajagcy zamowienia okresli liczbe zadan i mozliwos¢ skladania ofert
czesciowych w Ogloszeniu o konkursie ofert.

3. Oferent ubiegajacy sie o udzielenie zamdOwienia sklada oferte zgodnie ze wzorem
formularza ofertowego i dolacza wszystkie wymagane dokumenty oraz oswiadczenia.

4. Wymagane dokumenty powinny by¢ zlozone w formie oryginatu lub kopii potwierdzonej
za zgodno$¢ z oryginalem przez Oferenta lub osobe przez niego upowazniong na
podstawie pelnomocnictwa zlozonego w oryginale lub kopii poswiadczonej przez
notariusza. W celu sprawdzenia autentycznoéci przedtozonych dokumentow Udzielajgcy
zaméwienia moze zazada¢ od Oferenta przedstawienia oryginalu lub notarialnie
pos$wiadczonej kopii dokumentu, gdy kserokopia dokumentu jest nieczytelna lub budzi
watpliwosci co do jej prawdziwosci. Przed zawarciem umowy Udzielajagcy zamowienia
zastrzega sobie prawo zadania okazania oryginaléw dokumentow, w szczegdlnosci
potwierdzajacych nabycie fachowych kwalifikacji do udzielania $wiadczen, polisy OC,
o ktorej mowa w art. 25 ustawy o dzialalnosci leczniczej oraz orzeczenia lekarskiego
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o braku przeciwwskazan do udzielania $wiadczen objetych umowa, pod rygorem
odmowy podpisania umowy z winy Oferenta.

Zmiany lub poprawki w tekscie oferty powinny by¢ czytelne i wymagaja parafowania
przez Oferenta lub osobg przez niego upowazniona.

. Oferent moze, przed uplywem terminu wyznaczonego na skladanie ofert, zmieni¢ lub
wycofaé oferte skladajac pisemne o$wiadczenie w tym zakresie.

Oferty sktada sie w zamknigtych kopertach w miejscu i czasie okreslonym w Ogloszeniu
o konkursie ofert.

Wszelkie o$wiadczenia i zawiadomienia skiadane przez Udzielajacego zamowienia
i Oferentow bioracych udzial w postepowaniu wymagaja zachowania formy pisemne;j.

. Za zachowanie formy pisemnej uwaza si¢ takze zapis tresci czynnosci w protokole
przeprowadzenia postepowania.

§ 12.

Czynnos¢ badania i oceny ofert

Kryteria oceny ofert i warunki wymagane od Oferentéw sa jawne i nie podlegaja zmianie
w toku postepowania.

Poréwnania ofert w toku postepowania konkursowego dokonuje si¢ wedlug kryteriow
wyboru ofert: jakosci, kompleksowosci, dostgpnosci, ciaglosci, ceny udzielanych
$wiadczen zdrowotnych, w tym kwalifikacji personelu, wyposazenia w sprzet 1 aparaturg
medyczna, na podstawie wewngtrznej oraz zewngtrznej oceny, ktéra moze by¢
potwierdzona certyfikatem jakosci lub akredytacja.

. Komisja Konkursowa, przystepujagc do rozstrzygnigcia Konkursu ofert, dokonuje

nastepujacych czynnosci:

1) stwierdza liczbe otrzymanych ofert oraz prawidtowosc¢ ich terminowego zlozenia;

2) odrzuca oferty w przypadkach wymienionych w niniejszym Regulaminie;

3) przyjmuje do protokotu wyjasnienia i o$wiadczenia zgloszone przez Oferentéw oraz
wzywa w wyznaczonym terminie do uzupelnienia dokumentéw lub o$wiadczen;

4) wybiera najkorzystniejsza ofert¢ albo nie przyjmuje zadnej z ofert, jezeli cena
najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg przeznaczong na finansowanie
zaméwienia.

. Komisja Konkursowa ma prawo przeprowadzenia kontroli Oferenta ubiegajacego si¢
o udzielenie zaméwienia w celu potwierdzenia prawdziwosci i prawidlowosci danych
zawartych w ofercie, a takze zazgdaé¢ dostarczenia dokumentéw potwierdzajgcych dane
i informacje przekazane w toku postgpowania przez Oferenta.

. Komisja Konkursowa odrzuca ofert¢:

1) zlozong przez Oferenta po terminie;

2) zawierajaca nieprawdziwe informacje;

3) jezeli Oferent nie okreslil przedmiotu oferty lub nie podal proponowane;j liczby lub
ceny oferowanych $§wiadczen;

4) jezeli zawiera razgco niska cen¢ w stosunku do przedmiotu zaméwienia;

5) jezeli jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow;

6) jezeli Oferent ztozy! oferte alternatywna;
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7) jezeli Oferent lub oferta nie spelniajg wymaganych warunkéw okreslonych
w przepisach prawa lub Ogloszeniu o konkursie ofert;

8) zlozona przez Oferenta, z ktorym w okresie 5 lat poprzedzajacych ogloszenie
postepowania, zostala rozwigzana umowa o udzielanie $wiadczenn zdrowotnych
w zakresie lub rodzaju odpowiadajgcym przedmiotowi ogloszenia, bez zachowania
okresu wypowiedzenia z przyczyn lezacych po stronie Oferenta.

. W przypadku, gdy braki, o ktérych mowa w ust. 5, dotycza tylko czesci oferty, ofertg
mozna odrzucié¢ w czesci dotknigtej brakiem.

. W przypadku, gdy Oferent nie przedstawil wszystkich wymaganych dokumentoéw lub
gdy oferta zawiera braki formalne, Komisja Konkursowa wzywa Oferenta do usunigcia
tych brakéw w wyznaczonym terminie pod rygorem odrzucenia oferty.

§ 13.

Protokol postepowania

Sekretarz Komisji Konkursowej sporzadza protokoét z przebiegu postgpowania, ktory

zawiera w szczegolnosci:

1) oznaczenie miejsca i czasu rozpoczecia oraz zakonczenia postepowania,

2) imiona i nazwiska czltonkéw Komisji Konkursowej,

3) wykaz Oferentéw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia,

4) wykaz ofert odpowiadajacych warunkom okreslonym w Konkursie ofert,

5) wskazanie ofert, ktore zostaly odrzucone wraz z uzasadnieniem,

6) wskazanie najkorzystniejszej oferty lub informacj¢ o uniewaznieniu postgpowania,

7) wnioski i o$wiadczenia czionkéw Komisji Konkursowej oraz Oferentow,
ubiegajacych si¢ o zawarcie umowy skladane w trakcie postgpowania,

8) podpisy cztonkow Komisji Konkursowe;j.

Protokoét oraz wyniki postgpowania zatwierdza Zastgpca Dyrektora ds. Zarzadzania.

§ 14,

Uniewaznienie post¢gpowania

Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania na wniosek Komisji Konkursowej uniewaznia

postepowanie w sprawie zawarcia umowy o udzielanie swiadczen zdrowotnych, gdy:

1) nie wplyneta zadna oferta,

2) wplynela jedna oferta niepodlegajaca odrzuceniu, z zastrzezeniem ust. 2 ponizej,

3) odrzucono wszystkie oferty,

4) kwota najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora Udzielajacy zaméwienia
przeznaczy! na finansowanie $wiadczen zdrowotnych w danym postepowaniu,

5) nastapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub
zawarcie umowy nie lezy w interesie Instytutu, czego nie mozna bylo wczesniej
przewidziec.

Jezeli w toku Konkursu ofert wplynela tylko jedna oferta i nie podlega ona odrzuceniu,

Komisja Konkursowa moze przyja¢ t¢ oferte, gdy z okolicznosci wynika, ze na

ogloszony ponownie na tych samych warunkach konkurs ofert nie wplynie wigcej ofert.
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Informacje o uniewaznieniu Konkursu ofert zamieszcza si¢ na stronie internetowe;
Instytutu.

§ 15.

Rozstrzygniecie Konkursu ofert

Jezeli nie nastapilo uniewaznienie postepowania w sprawie zawarcia umowy o udzielanie
$wiadczen zdrowotnych, Komisja Konkursowa oglasza o rozstrzygnigciu postgpowania.

Ogloszenie o rozstrzygnigciu Konkursu ofert zamieszcza si¢ na stronie internetowe]
Instytutu.

Ogloszenie o rozstrzygnieciu Konkursu ofert zawiera nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko
oraz siedzibe albo miejsce zamieszkania i adres Oferenta, ktory zostal wybrany.

Podstawa Ogloszenia o rozstrzygnieciu Konkursu ofert jest zatwierdzony protokol
o ktérym mowa w § 13 niniejszego Regulaminu.

7 chwilg ogloszenia rozstrzygniecia postepowania w sprawie zawarcia umow
o udzielanie swiadczen zdrowotnych nastgpuje jego zakonczenie.

Ogloszenie o wyniku rozstrzygnigcia postgpowania Udzielajacy zamowienia przekazuje
Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich, jezeli wartos¢ przedmiotu
umowy o udzielanie $wiadczen zdrowotnych przekracza wyrazong w zlotych
rownowarto$¢ kwoty 130 000 euro wedtug $redniego kursu euro ogloszonego przez
Narodowy Bank Polski w dniu rozstrzygnigcia postgpowania.

Obowigzek przekazania ogloszenia o rozstrzygnigciu postgpowania, o ktorym mowa
w ust. 6 nalezy do kompetencji Dziatu Kadr.

§ 16.

Srodki odwolawcze

Oferentom, ktorych interes prawny doznal uszczerbku w wyniku naruszenia przez
Udzielajacego zaméwienia zasad przeprowadzania postepowania w sprawie zawarcia
umowy o udzielanie $wiadczen zdrowotnych, przystuguje srodki odwotawcze: protest do
Komisji Konkursowej i odwolanie do Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania.

Srodki odwotawcze nie przystuguja na:

1) wybdr trybu post¢gpowania;

2) niedokonanie wyboru Oferenta;

3) uniewaznienie postepowania w sprawie zawarcia umowy o udzielanie swiadczen
zdrowotnych.

§17.
Protest
W toku postepowania w sprawie zawarcia umowy o udzielanie $wiadczen zdrowotnych,
do czasu zakonczenia postepowania, Oferent moze zlozy¢ do Komisji Konkursowej

umotywowany protest w terminie 7 dni roboczych od dnia dokonania zaskarzonej
czynnosci.
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Do czasu rozpatrzenia protestu postgpowanie w sprawie zawarcia umowy o udzielanie
$wiadczen zdrowotnych ulega zawieszeniu, chyba ze z tresci protestu wynika, ze jest on
oczywiécie bezzasadny.

Komisja Konkursowa rozpatruje i rozstrzyga protest w ciagu 7 dni od dnia jego
otrzymania i udziela pisemnej odpowiedzi skladajacemu protest. Nieuwzgl¢dnienie
protestu wymaga uzasadnienia.

Protest ztozony po terminie nie podlega rozpatrzeniu.

Informacje o wniesieniu protestu i jego rozstrzygnieciu niezwlocznie zamieszcza si¢ na
stronie internetowej Instytutu.

W przypadku uwzglednienia protestu Komisja Konkursowa powtarza zaskarzong
czynnosci.

§ 18.

Odwolanie

Oferent bioracy udzial w postepowaniu moze wnie$¢ do Zastgpcy Dyrektora
ds. Zarzadzania, w terminie 7 dni od dnia ogloszenia o rozstrzygnigciu postepowania,
odwolanie dotyczace rozstrzygniecia postepowania. Odwolanie wniesione po terminie nie
podlega rozpatrzeniu.

Odwolanie rozpatrywane jest w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania. Wniesienie
odwotania wstrzymuje zawarcie umowy o udzielanie $wiadczen zdrowotnych do czasu
jego rozpatrzenia.

Informacije o sposobie rozstrzygnigcia odwolania niezwlocznie zamieszcza si¢ na stronie
internetowej Instytutu.

§ 19.

Umowa o udzielanie swiadczen zdrowotnych

7 Przyjmujacym zamowienie Udzielajacy zamowienia zawiera umowe o udzielanie
$wiadczen zdrowotnych, zwang dalej ,umowa”, na czas udzielania Swiadczen
zdrowotnych w okreslonym zakresie lub na czas okreslony. Umowa nie moze by¢
zawarta na okres krotszy niz 3 miesiace, chyba ze rodzaj i liczba $wiadczen zdrowotnych
uzasadniajg zawarcie umowy na okres krotszy.

Przyjmujacy zamdwienie zobowigzuje si¢ do udzielania $wiadczen zdrowotnych
w zakresie oraz na zasadach okreslonych w umowie, a Udzielajacy zamowienia do
zaplaty wynagrodzenia za udzielanie tych swiadczen.

Umowa wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Umowa zawiera w szczeg6lnosci:

1) okreslenie zakresu $wiadczen zdrowotnych;

2) okreslenie sposobu organizacji udzielania $wiadczen zdrowotnych, w tym miejsca,
dni i godzin udzielania swiadczen zdrowotnych;

3) minimalng liczbe 0sob udzielajacych okreslonych §wiadczen zdrowotnych,

4) przyjecie przez Przyjmujgcego zamoOwienie obowigzku poddania si¢ kontroli
przeprowadzanej przez Udzielajacego zamowienia;
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5) okreslenie rodzajow i sposobu kalkulacji naleznosci, jaka Udzielajacy zamowienia
przekazuje Przyjmujacemu zamowienie z tytulu realizacji zamowienia, a w
przypadku ustalenia stawki ryczaltowej - okreslenie jej wysokosci;

6) ustalenie zasad rozliczen oraz zasad i terminéw przekazywania naleznosci;

7) ustalenie trybu przekazywania Udzielajgcemu zamdwienia informacji o realizacji
przyjetego zamowienia,

8) postanowienia dotyczace szczegélowych okolicznosci uzasadniajacych rozwiazanie
umowy za wypowiedzeniem oraz okres wypowiedzenia;

9) zobowiazanie  Przyjmujgcego  zamowienie do  prowadzenia  okreslonej
sprawozdawczosci statystycznej;

10) informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych;

11) zobowiazania Przyjmujacego Zamoéwienie do identyfikacji i zglaszania zdarzen
niepozadanych podczas udzielania $wiadczen zdrowotnych zgodnie z procedura
obowigzujacg u Udzielajacego zamdwienia;

12) zobowiazania Przyjmujacego Zamodwienie do  przestrzegania  obowigzku
u Udzielajacego Zamodwienia wewnetrznego systemu zarzadzania jakoscig
i bezpieczenstwem;

13) przewidywang $rednig i minimalng liczbg godzin w miesigcu udzielania $wiadczen
zdrowotnych.

Niewazna jest zmiana postanowien zawartej umowy niekorzystnych dla Udzielajgcego
zaméwienia, jezeli przy ich uwzglednieniu zachodzilaby konieczno$¢ zmiany tresci
oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru Przyjmujacego zaméwienie, chyba ze
konieczno$é wprowadzenia takich zmian wynika z okolicznosci, ktorych nie mozna bylo
przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy.

Przyjmujacy zaméwienie nie moze przenies¢ na osobe trzecig praw i obowigzkow
wynikajgcych z umowy, chyba ze umowa stanowi inaczej.

Odpowiedzialno$¢ za szkode wyrzadzong przy udzielaniu $wiadczen w zakresie

udzielonego zamoéwienia ponosza solidarnie Udzielajacy zamowienia i Przyjmujacy

zamowienie.

Umowa ulega rozwiazaniu:

1) z uplywem czasu, na ktory byla zawarta,

2) z dniem wykonania $wiadczen zdrowotnych o facznej wartosci okreslonej w umowie,

3) wskutek o$wiadczenia jednej ze Stron, z zachowaniem okresu wypowiedzenia,
w przypadkach okreslonych w umowie,

4) wskutek o$wiadczenia jednej ze Stron, bez zachowania okresu wypowiedzenia,
w przypadku gdy druga Strona razaco narusza istotne postanowienia umowy.

Umowy o zamoéwienie na udzielanie $wiadczen zdrowotnych sporzadza Dzial Kadr.

. W przypadku trybu konkursowego umowa zawierana jest na wzorze umowy zalaczonym

do Ogloszenia o konkursie ofert, z uwzglednieniem zmian dokonanych w toku
postepowania konkursowego.
Umowge parafuja:

1) pracownik, ktory sporzadzil umowe,

2) Kierownik Dziatu Kadr,

3) Radca Prawny — z zastrzezeniem ust. 12,
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4) Glowny Ksiegowy.
W przypadku, gdy umowa zawierana jest na wzorze pobranym z Bazy wzoréw umow,
o ktérym mowa w § 6 Regulaminu, a tres¢ umowy nie ulegla istotnym zmianom w toku
postepowania konkursowego, umowa nie wymaga odrgbnej akceptacji radcy prawnego
i jest opatrywana adnotacja: ,,Umowa zgodna ze wzorem pobranym z Bazy umow™.

Umowe podpisuje Dyrektor Instytutu lub osoba upowazniona.

Umowe zawiera sie w 3 egzemplarzach, 2 egzemplarze dla Udzielajgcego zamowienia,
jeden egzemplarz dla Przyjmujgcego zamowienie.

Umowa podlega rejestracji w Rejestrze umow.

Oryginal zawartej umowy przekazywany jest do Gloéwnego Ksiggowego, drugi oryginat
umowy pozostaje w dokumentacji postgpowania konkursowego, skan umowy
przekazywany jest do Kierownika jednostki organizacyjnej Instytutu wnioskujace;
0 udzielenie zamowienia.

Nadzor nad wlasciwa realizacja i rozliczeniem umowy o zaméwienie na $wiadczenia
zdrowotne pelni jednostka wnioskujaca o udzielenie zamoéwienie na Swiadczenia
zdrowotne objete umowa, we wspolpracy z Dzialem Ksiegowosci.

§ 20.
Archiwizacja dokumentacji zaméwien o udzielanie $wiadczen zdrowotnych
Archiwizacja dokumentacji zamowien o udzielanie $wiadczen zdrowotnych nalezy do
kompetencji Dzialu Kadr.

Archiwizacja dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, nastgpuje w sposob gwarantujacy jej
nienaruszalno$¢, z poszanowaniem obowiazujacych przepisow prawa i wewnetrznych
regulaminow Instytutu.

§ 21.

Kontrola procedur udzielania zaméwien na Swiadczenia zdrowotne

Dyrektor Instytutu moze zleca¢ audyty i prowadzi¢ kontrole procedur udzielania
zamowien na $wiadczenia zdrowotne oraz wydawaé zarzadzenia i decyzje we wszelkich
sprawach dotyczacych sprawnego funkcjonowania systemu udzielania zamowien na
swiadczenia zdrowotne w Instytucie.

Wszystkie komorki organizacyjne uczestniczace w procesie udzielania zamowien na
$wiadczenia zdrowotne zobowiazane sg do $cislej wspolpracy z organami kontrolujagcymi
oraz niezwlocznego udzielania wszelkich niezbednych wyjasnien.
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