Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nrA12012 Dyrektora Instytutu reumatologii w Warszawie z
dnia [.lutego 2012 r. w sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W INSTYTUCIE REUMATOLOGII
IM. PROF. DR HAB. MED. ELEONORY REICHER

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
l. Uzyte w Regulaminie Udzielania Zamoéwien Publicznych w Instytucie Reumatologii im.
prof. dr hab. med. Eleonory Reicher, zwanym dalej ,,regulaminem"”, okreslenia oznaczaja:

1) ustawa — ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwienn publicznych
(Dz. U.z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.);

2) Instytut — Instytut Reumatologii im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher
w Warszawie;

3) Kierownik zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Instytutu lub osobe
przez niego upowazniona;

4) komorka wnioskujaca — komorka organizacyjna wnioskujaca o udzielenie zamdwienia
publicznego:

5) komorka ds. zaméwien publicznych — Dzial Zaméwien Publicznych;

6) BZP - Biuletyn Zaméwien Publicznych udostepniany na stronach portalu
internetowego Urzedu Zamowien Publicznych;

7) UZP - Urzad Zaméwien Publicznych;

8) Dz. Urz. UE — Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej;

9) specyfikacja - specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia;

10) komisja - komisja przetargowa powolana przez Kierownika zamawiajacego;
11) przewodniczacy — przewodniczgcego komisji;

12) wniosek - wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego

13) protokél postepowania — protokél postepowania o udzielenie zamdwienia;

14) wartos¢ zamdwienia — warto$¢ zamoéwienia lub konkursu ustalong z nalezyta
starannoscia na podstawie calkowitego szacunkowego wynagrodzenia wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug, nie wczesniej niz:

a) 3 miesigce przed wszczeciem postgpowania — dla dostaw lub ushug,
b) 6 miesigcy przed wszczgciem postgpowania — dla robot budowlanych;

15) wszczgeie postgpowania — zamieszczenie ogloszenia o zamowieniu w BZP albo
przekazanie ogloszenia o zaméwieniu Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich, zamieszczenie ogloszenia w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie
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jednostki organizacyjnej Instytutu oraz na stronie internetowej albo przekazanie
wykonawcom zaproszenia do negocjacji lub zaproszenia do skiadania ofert;

16) wynik postepowania — wybér oferty najkorzystniejszej albo uniewaznienie
postgpowania;

17) wartos$¢ unijna — kwote wartosci zamowien oraz konkurséw, od ktorej uzalezniony jest
obowigzek przekazywania ogloszefi Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot

Europejskich, okreslona przez Prezesa Rady Ministrow, w drodze rozporzadzenia
wydanego na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy;

18) plan finansowy — plan finansowy Instytutu.

. Ilekro¢ regulamin odnosi si¢ do wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty EURO,
przeliczenia wartosci zamdéwienia lub konkursu wyrazonej w zlotych na EURO dokonuje
si¢ po Srednim kursie zlotego w stosunku do EURO, okreslonym w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow, wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

§2
. Regulamin stosuje si¢ do postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych, do ktérych
Instytut stosuje przepisy ustawy — odpowiednio dla postgpowan powyzej 14 000 EURO.

. Postanowienia regulaminu dotyczace udzielania zaméwien publicznych stosuje sig
odpowiednio do przygotowania i przeprowadzenia konkursu, o ktdrym mowa w art.
110 ustawy.

§3

. Osoba, ktorej Dyrektor Instytutu powierzyl wykonywanie czynnoéci zastrzezonych dla
Kierownika zamawiajacego odpowiada za przygotowanie 1 przeprowadzenie
postepowania.

. Dyrektor Instytutu na podstawie udzielanych pelnomocnictw moze powierzyc¢
wykonywanie czynnoséci zastrzezonych dla Kierownika zamawiajacego:

1) zastepcy dyrektora — w zakresie dziatania komoérki wnioskujacej nadzorowanej przez
wlasciwego zastgpce zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Instytutu, albo

2) upowaznionemu pracownikowi Instytutu.
. Osoba, o ktorej mowa w ust. 2 ponosi odpowiedzialnos¢:

1) za niezgodne z prawem dzielenie zaméwien publicznych oraz zanizanie warto$ci
zaméwien w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy;

2) za nieterminowa realizacje zamdwienia i nieprawidlowe prowadzenie postgpowania.

. W zakresie czynéw niezgodnych z przepisami o zamoéwieniach publicznych,

stanowigcych naruszenie dyscypliny finanséw publicznych stosuje si¢ przepisy ustawy

z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finansoéw
publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z péZn. zm.).
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~ ROZDZIAL II
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | PRZYGOTOWYWANIE
POSTEPOWANIA

§4
. Wydatkowanie s$rodkéw finansowych na realizacje zamodwien publicznych albo
konkurséw nastepuje w ramach planu finansowego.

. Zabezpieczenie $rodkéw finansowych, nastgpuje przez potwierdzenie na wniosku
0 przeprowadzenie postgpowania, ze niezbedne sSrodki finansowe na realizacje tego
zamowienia w biezacym roku zostaly ujete w planie finansowym albo w projekcie planu
finansowego na dany rok.

. Zaplanowanie srodkow finansowych, o ktorych mowa w ust. 2 na realizacje zamdwienia,
wymaga potwierdzenia tego faktu na wniosku o przeprowadzenie postgpowania przez
Zastepce Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych.

§5

. W terminie 14 dni po otrzymaniu potwierdzenia o ujeciu zadan w zatwierdzonym planie
finansowym — w odniesieniu do kolejnego roku - komérka wnioskujgca zobowigzana jest
do sporzadzania rocznego harmonogramu realizacji zamoéwien publicznych,
uwzgledniajacego szacowane wartosci planowanych zamowien.

. Komorka wnioskujaca zobowigzana jest do biezacej aktualizacji harmonogramu, o ktérym
mowa w ust. 1, niezwlocznie po powzigciu odpowiedniej informacji.

. Na podstawie przekazanych przez komoérki organizacyjne harmonogramoéow, o kiérych
mowa w ust. 1 oraz ich biezacej aktualizacji, ogélne harmonogramy realizacji zamowien
sporzagdza komorka ds. zamowien publicznych.

§6
. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadza si§¢ na podstawie
wniosku.

. Whniosek przygotowuje komodrka wnioskujaca, zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik
nr | do Regulaminu, przy uwzglednieniu termindéw okreslonych w ust. 3.

. Procedura zwiazana z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania trwa minimum:

1) 6 tygodni od daty zlozenia wlasciwego i kompletnego wniosku — jezeli przedmiotem
zamowienia sg dostawy lub ustugi w kwocie mniejszej niz warto$¢ unijna,

2) 8 tygodni od daty zlozenia wiasciwego i kompletnego wniosku — jezeli przedmiotem
zamowienia sg roboty budowlane w kwocie mniejszej niz wartos¢ unijna,

3) 15 tygodni od daty zloZenia wlasciwego i kompletnego wniosku — jezeli kwota
zamoOwienia jest réwna lub przekracza warto$¢ unijna.

. Komérka wnioskujaca, po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w § 7 ust. 4, zobowigzana jest
do przekazywania wniosku do komorki ds. zamoéwien publicznych.
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§7

1. Wniosek zawiera:

1

2)

3)

4)

"
6)

7)
8)

9)

szczegdlowy opis przedmiotu zaméwienia i warunkéw udzielenia zaméwienia (w tym
termin realizacji zamdwienia) sporzadzony w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomoca dostatecznie dokladnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty -
umozliwiajacy rzetelne sporzadzenie specyfikacji; przedmiot zamoOwienia nalezy
opisaé¢ w sposob zapewniajacy realizacje zasady uczciwej konkurencji; szczegélowy
opis przedmiotu zaméwienia winien by¢ przekazany do komorki ds. zaméwien
publicznych w edytowalnej wersji na nosniku elektronicznym lub przestany na adres:
dzial. zamowien@ir.ids.pl;

opis warunkéw réwnowaznos$ci, w przypadku zastosowania w opisie przedmiotu
zamowienia znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia wraz z uzasadnieniem, tj.
stwierdzeniem, ze ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamowienia, nie mozna go
opisaé za pomoca dostatecznie doktadnych obiektywnych okreslen;

informacjg, czy z uwagi na specyfike przedmiotu zamGwienia cze$¢ lub calo$c
zamowienia nie moze by¢ powierzona podwykonawcom wraz z uzasadnieniem
w przypadku zastrzeZenia, ze czgs¢ lub calo$¢ zamoéwienia nie moze by¢ powierzona
podwykonawcom;

informacje, czy w okresie 3 lat od udzielenia zaméwienia, ktorego dotyczy wniosek
przewidywane jest udzielenie zaméwienia uzupelniajgcego dotyczacego przedmiotu
zamowienia objetego  wnioskiem; w przypadku uwzglednienia zamowien
uzupelniajacych informacjg o wielkosci wartosci i jej zakresu;

informacje czy w biezacym roku udzielone bylo lub planowane jest udzielenie
zaméwienia tozsamego, a w przypadku zaméwienia na dostawy — réwniez
zamoéwienia podobnego, zawierajaca datg lub planowang date jego udzielenia;

wartoé¢ zamowienia oraz przewidywanag kwotg, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia lub konkursu z VAT - ustalone zgodnie
z zasadami okre§lonymi w §8;

przewidywany termin realizacji zaméwienia;

warunki szczegolowe dotyczace zaméwienia, takie jak: wymagany okres gwarancji,
wymagany termin przydatnosci do stosowania, wymagany termin dostawy, wymagane
certyfikaty, dokumenty dopuszczajgce przedmiot zamoéwienia do obrotu i inne,
w uzgodnieniu z komérka ds. zaméwien publicznych;

wymaganie stawiane wykonawcom, takie jak: posiadanie koncesji/licencji, posiadanie
wiedzy i do$wiadczenia, dysponowania odpowiednim potencjalem technicznym
i osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia, sytuacja ekonomiczna i finansowa;

10) proponowane kryteria wyboru ofert, a w przypadku wskazania innych kryteriow niz

cena, podania opisu, znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert;

11) proponowanych rzeczoznawcow/bieglych;

12) wskazanie przedstawicieli komérki wnioskujacej do skiadu komisji, posiadajacych

pisemne upowaznienie, podpisane przez Kierownika zamawiajacego do dostgpu do
informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w procedurze udzielenia zamowienia
publicznego na okres peinienia obowiazkéw stuzbowych w Instytucie;
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13) w przypadku, gdy proponowanym trybem postgpowania jest tryb negocjacji bez
ogloszenia, zamowienia z wolnej reki lub zapytania o cene - wskazanie potencjalnych
wykonawcow.,

Do wniosku nalezy dotaczy¢ dokument okreslajacy sposob szacowania wartoéci
Zamowienia oraz uzasadnienie dla realizacji zamowienia.

. Zalgczone do wniosku dodatkowe dokumenty lub informacje musza by¢ podpisane przez

osobe kierujaca komorka wnioskujaca.

. Wniosek wymaga wyrazenia zgody na przeprowadzenie postgpowania przez odpowiednio:

Kierownika zamawiajacego - po przekazaniu przez komérke wnioskujaca zaopiniowanego
wniosku pod wzglegdem merytorycznym przez wlasciwego zastgpeg Dyrektora zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Instytutu, w zakresie jego kompletnosci i zgodnosci
z ustawg przez pracownika komérki ds. zaméwien publicznych; oraz potwierdzenia
zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacje zaméwienia przez Zastepce Dyrektora
ds. Ekonomiczno-Finansowych.

. Za wlasciwe opisanie przedmiotu zamoéwienia, w sposob umozliwiajacy przeniesienie

opisu do projektu specyfikacji oraz prawidlowe ustalenie warto$ci zamdwienia, a takze
rzetelne przedstawienie stanu faktycznego i wskazanie innych okolicznosci istotnych dla
wyboru trybu oraz warunkéw udzielenia zamoéwienia, odpowiada kierujgcy komorka
wnioskujaca.

§8

. Wartos¢ zamowienia stanowi calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez

podatku od towardéw i ushlug, a jezeli dopuszczone jest skladanie ofert czesciowych lub
zaméwienie ma by¢ udzielone w czesciach - laczna wartos¢ poszczegdlnych czesci
zamowienia.

Zaden przedmiot zaméwienia publicznego nie moze byé dzielony z zamiarem uniknigcia
stosowania przepisow ustawy.

. W  przypadku, gdy komdrka wnioskujaca przewiduje udzielenie zamodwienia

uzupelniajgcego na zasadach okreslonych w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy, przy ustalaniu
wartosci zamowienia uwzglednia si¢ warto$¢ zamdéwienia uzupelniajacego.

Jezeli przewiduje si¢ udzielenie w tym samym czasie kilku zaméwien na podobne
dostawy, wartoscia zamowienia jest laczna wartos¢ tych zamowien.

. Warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ z uwzglgdnieniem wartosci dostaw

zwigzanych z wykonywaniem robot budowlanych oddanych do dyspozycji wykonawcy:
1) na wykonanie rob6t budowlanych — na podstawie:
a) kosztorysu inwestorskiego albo

b) planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, o ktérym mowa w art. 31 ust. 3 ustawy;

2) na zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych - na podstawie planowanych
kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

Warto$§¢ zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo ustala si¢ na
podstawie facznej wartosci zaméwien tego samego rodzaju:
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1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw
oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towar6éw i ustug
konsumpeyjnych ogétem, albo

2) ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastgpujacych po
pierwszej ustudze lub dostawie.

7. W przypadku planowanego udzielenia zaméwienia:

1) na czas nieoznaczony — przy ustalaniu wartoéci zaméwienia uwzglednia si¢ okres 48
miesiecy wykonywania zamowienia;

2) na czas oznaczony:

a)nie dluzszy niz 12 miesigcy — przy ustalaniu wartosci zaméwienia uwzglednia sig
okres wykonywania zaméwienia,

b)dtuzszy niz 12 miesigcy — przy ustalaniu wartosci zaméwienia uwzglednia si¢ okres
wykonywania zamoéwienia, a w przypadku zamowien, ktérych przedmiotem sa
dostawy nabywane na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu wraz z
wartoécia koficowa przedmiotu umowy w sprawie zaméwienia publicznego.

8. Jezeli wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego nastepuje:

1) po uplywie 3 miesiecy od daty ustalenia wartosci zaméwienia, w przypadku dostaw
lub ustug;

2) po uplywie 6 miesigcy od daty ustalenia wartosci zamowienia, w przypadku robot
budowlanych;

nalezy zweryfikowaé warto$¢ zaméwienia i w razie koniecznosci dokonac zmiany
wartoéci zamdwienia przed wszczeciem postgpowania. Aktualizacji tej dokonuje osoba
kierujaca komorka wnioskujaca.

9. Zmiany wartoéci zamoéwienia dokonuje si¢ réwniez w przypadku, gdy po ustaleniu
wartosci nastapila zmiana okolicznosci majacych wplyw na dokonane ustalenia.

10. Kazdorazowa zmiana przed wszczeciem postgpowania opisu przedmiotu zamoOwienia,
wartosci zaméwienia lub przewidywanej kwoty jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zaméwienia lub konkursu w stosunku do wniosku, wymaga zlozenia
korekty wniosku do komérki ds. zaméwieni publicznych. Korekte wniosku sporzadza sig
w trybie okre$lonym w §7 ust. 4.

11. Komérka wnioskujaca zobowiazana jest do informowania komorki ds. zamdwien
publicznych o kazdorazowej zmianie kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zaméwienia lub konkursu.

ROZDZIAL III
POWOLANIE KOMISJI

§9

Komisje oraz czlonkéw komisji, w tym przewodniczacego, wiceprzewodniczacego
i sekretarza komisji, powoluje i odwoluje, na mocy decyzji Kierownik zamawiajacego.
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§10

1. Komisja sklada si¢, z co najmniej 3 osob. W sklad komisji wchodza: przedstawiciele

komorki  wnioskujacej, przedstawiciele komoérki ds. zamoéwien publicznych,
przedstawiciele innych komérek w zaleznosci od potrzeb. Sekretarzem komisji jest
przedstawiciel komorki ds. zamoéwien publicznych.

W przypadku, gdy dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem
postgpowania wymaga wiedzy specjalistycznej mozna powola¢ bieglych.

3. Bieglego powoluje Kierownik zamawiajacego.

§11

Zmiany w skladzie komisji dokonywane sg wylacznie w przypadku, gdy czlonek komisji:

1) podlega wylaczeniu wskutek zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. |

ustawy;

2) nie zlozy o$wiadczenia, o ktérym mowa w art. 17 ust. 2 ustawy lub zlozy o$wiadczenie

niezgodne z prawda;

3) nie moze bra¢ udzialu w pracach komisji z innego powodu.

2

ROZDZIAL IV
CZYNNOSCI PRZYGOTOWAWCZE DO WSZCZECIA POSTEPOWANIA

§12

. Zatwierdzenie odpowiednio tresci specyfikacji, tresci ogloszenia w przetargu

ograniczonym lub zaproszenia do udzialu w postepowaniu dokonywane jest przez
Kierownika zamawiajgcego.

Istotne postanowienia umowy stanowigce czg$¢ specyfikacji, parafowane sg w zakresie
formalno-prawnym przez radcg prawnego.

§13

. W przypadku postgpowan, w ktérych obowiazkowe jest zawiadomienie Prezesa UZP:

1) o zastosowanym trybie udzielenia zamoéwienia;
2) o0 zamiarze zawarcia umowy na okres dluzszy mz 4 lata,

zawiadomienia kierowane sa do Prezesa UZP po zatwierdzeniu przez Kierownika
zamawiajgcego.

Projekt zawiadomienia Prezesa UZP opracowuje komisja, nastepnie podlega on
zaparafowaniu przez radce prawnego.

Strona 7z 12



ROZDZIAL V
PROWADZENIE POSTEPOWANIA

§14

. Ogloszenia o zamdéwieniu oraz ogloszenia o zmianie ogloszenia akceptuje Kierownik
zamawiajgcego.

. Sekretarz komisji przetargowej zobowigzany jest do:
1) zamieszczenia ogloszenia o zaméwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych;

2) zamieszczenia ogloszenia o zamdwieniu w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie
zamawiajacego,

3) przekazania ogloszenia Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich;
4) zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowej;

Przepisy ust. 2 stosuje sie odpowiednio do zmiany tresci ogloszenia o zamoéwieniu.

§15

. W postepowaniach prowadzonych w trybie przetargu nieograniczonego specyfikacje
udostepnia si¢ na stronie internetowej zamawiajgcego od dnia zamieszczenia ogloszenia
w BZP albo publikacji w Dz. Urz. UE. do uplywu terminu skladania ofert.

. W postepowaniach prowadzonych w innym trybie niz przetarg nieograniczony
specyfikacje mozna udostepni¢ na stronie internetowej. Decyzja w tej sprawie
podejmowana jest przez Kierownika zamawiajacego.

Jezeli specyfikacja jest udostepniona na stronie internetowej umieszcza si¢ na niej

rowniez:

1) zapytania wykonawcow dotyczace tresci specyfikacji wraz z wyjasnieniami;

2) zmiany do specyfikacji;

3) informacje z zebrania wykonawcow;

4) informacje o przediuzeniu terminu skiadania ofert. E_}

. Obowiazki zwigzane z publikacja na stronie internetowej zamawiajgcego informacji,
o ktérych mowa w ust. 1-3, wykonuje komérka ds. zamdwien publicznych.

§16
W trakcie prowadzenia postgpowania decyzje, dotyczace:
1) zmiany tresci specyfikacji;
2) rozpatrzenia odwolania;
3) wyboru najkorzystniejszej oferty;

4) wykluczenia wykonawcy z udzialu w postgpowaniu lub niezaproszenia do skladania
ofert;

5) odrzucenia oferty;
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6) uniewaznienia postgpowania;
7) zatrzymania wadium, w przypadkach okreslonych ustawa;
podejmowane sa na wniosek komisji przez Kierownika zamawiajacego.

Na podstawie art. 20 ust. 2 ustawy Kierownik zamawiajgcego moze powierzy¢
przewodniczacemu dokonanie czynnosci zwigzanych z podpisywaniem dokumentéw
dotyczacych w szczegolnodci: wyjasnien do SIWZ, zmian SIWZ (w tym zmiana
terminu), wezwai do uzupetnienia ofert, wezwan do wyjasnienia zapisow w ofertach,
informacjach o poprawianiu omylek.

W kazdym postgpowaniu, bez wzgledu na wartos¢ zamdwienia, projekt rozpatrzenia
odwolania wymaga uzgodnienia pod wzgledem formalno-prawnym - zaparafowania
przez radce prawnego.

§17

. Zatwierdzenie wyniku postepowania nast¢puje na wniosek komisji przez Kierownika
Zamawiajgcego.

. Zatwierdzenie wyniku postgpowania oznacza przyjgcie i zatwierdzenie prac komisji
i odpowiednio do wyniku:

1) wybér najkorzystniejszej oferty, albo

2) uniewaznienie postgpowania, w przypadkach przewidzianych w ustawie,
z uwzglednieniem ust. 3.

. Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, komisja przetargowa, moze wystapié¢ do
Kierownika zamawiajacego o zwigkszenie kwoty srodkow przewidzianych na to
zaméwienie. Wniosek wymaga pisemnej aprobaty Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Finansowych.

§18
. Niezwlocznie po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty:

1) zawiadamia si¢ wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej
oferty, o wykonawcach, ktorych oferty zostaly odrzucone, a jezeli postgpowanie bylo
prowadzone w trybie przetargu nieograniczonego, negocjacji bez ogloszenia albo
zapytania o ceng rowniez o wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni z postgpowania
- z podaniem informacji wymaganych przepisami ustawy;

2) informacje, o ktérych mowa w art. 92 ust. 1 pkt I ustawy, zamieszcza si¢ na stronie
internetowej oraz w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie zamawiajacego.

2. Obowiazki okre§lone w ust. 1, wykonywane s3 przez komisje, po uprzednim

zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajgcego.

§19

Zakonczenie prac komisji nastgpuje z chwila podpisania umowy z wybranym wykonawca lub
uniewaznienia postepowania.
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§20

Umowy w imieniu zamawiajacego zawierane s3 zgodnie z zasadami, zawartymi w Statucie
Instytutu.

1

L

§21

Umowa, aneks do umowy wraz z zalacznikami przed podpisaniem powinny byé
parafowane na kazdej stronie przez radcg prawnego oraz osobe kierujaca komorka
wnioskujaca.

Osoba kierujaca komérka wnioskujaca zwraca si¢ na pismie do komorki ds. zaméwien
publicznych o zawarcie aneksu do umowy, co najmniej 2 tygodnie przed majgca nastapic
zmiang umowy, przewidziang w umowie, po wezesniejszym uzyskaniu pisemnej
akceptacji zastepcy Dyrektora zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Instytutu.

§22

Wszelkie zmiany tresci umowy o zamdwienie publiczne musza by¢ dokonywane
z uwzglednieniem przepisu art. 144 ustawy.

Proponowana zmiana tresci umowy podlega zaopiniowaniu przez radcg prawnego
i zaakceptowaniu, zgodnie z kompetencjami okreslonymi w §21.

§23
Umowy i aneksy podlegaja rejestracji w komoérce ds. zamowien publicznych.

Oryginaly uméw (2) przechowuje po jednym egzemplarzu komoérka wnioskujaca
i komorka ds. zaméwien publicznych.

Dokumentacje z postepowania o udzielenie zamowienia przechowuje komorka ds.
zamoOwien publicznych.

§24

. Niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zaméwienia publicznego albo umowy

ramowej, odpowiednio ogloszenie o udzieleniu zamoOwienia albo o wynikach konkursu:

1) zamieszcza si¢ w BZP - jezeli warto$¢ zamowienia, umowy ramowej lub konkursu jest
mniejsza niz wartodci unijne;

2) przekazuje si¢ Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich — jezeli
wartodé zamoéwienia, umowy ramowej lub konkursu jest réwna lub przekracza
wartosci unijne.

Obowiazek zamieszczenia ogloszemia, SIWZ i ogloszenia o udzieleniu zamdwienia

wykonuje kierujacy komorka ds. zamoOwien publicznych, po uprzednie] akceptacji przez

Kierownika zamawiajacego.

§25

. Osoba kierujaca komorka wnioskujaca odpowiedzialna jest za prawidlows realizacje
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umowy na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, w tym pod wzglgdem iloSciowym
i wartodciowym, zawartej w wyniku przeprowadzonego postgpowania o udzielenie
zamOwienia oraz prowadzenie rejestru wszystkich rachunkéw i faktur dokumentujgeych
realizacj¢ przedmiotu umowy.

2. Po podpisaniu umowy, faktury stanowigce podstawe do zaplaty z tytulu zrealizowanej
umowy lub jej czesci akceptuje pod wzgledem merytorycznym komérka wnioskujgca na
podstawie posiadanych protokoléw/dokumentéw odbioru i przekazuje bezposrednio do
komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw finansowych.

§26

Komérka ds. zamdwien publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych przez
Dyrektora zaméwieniach, o ktérym mowa w art. 98 ust. 1 ustawy i przekazuje je Prezesowi
UZP w terminie do 1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie.

ROZDZIAL VI
ZABEZPIECZENIA FINANSOWE 1 OPLATY

§27
1. Wysokos¢ zadanego wadium powinna by¢ okreslona w specyfikacji.
2. Wysoko$¢ wadium okreéla sie kwotowo, do 3% wartosci zamowienia.

3. Wadium moze by¢ wnoszone na rzecz zamawiajacego do czasu uptywu terminu skiadania
ofert.

4. Dopuszczalne formy wnoszenia wadium okreéla art. 45 ust. 6 ustawy i nie moga by¢
ograniczane przez zamawiajgcego.

§28
1. Zamawiajacy moze zadaé od wykonawcy zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

2. Wysokos¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy ustala si¢ w wysokosci od 2%
do 10% catkowitej ceny podanej w ofercie lub maksymalnej wartosci nominalnej
zobowiazania wynikajgcego z umowy.

3. Wysokoé¢ zabezpieczenia komoérka wnioskujaca proponuje we wniosku.

4. Komérka wnioskujaca ocenia, czy wystapily przestanki do dokonania zwrotu
zabezpieczenia i wystepuje o zwrot lub o zatrzymanie wniesionego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy do komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw
finansowych.

5. Zabezpieczenie zwraca si¢ w terminie 30 dni od dnia wykonania zaméwienia i uznania
przez Zamawiajgcego za nalezycic wykonane. Kwota pozostawiona na zabezpieczenie
roszczen z tytulu rekojmi za wady nie moze przekracza¢ 30% wysokosci zabezpieczenia.
Wymieniona kwota jest zwracana nie p6Zniej niz w 15 dniu po uptywie okresu rekojmi za
wady.
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§29
W postgpowaniach prowadzonych w trybie przetargu nieograniczonego mozna zada¢ oplaty

za formularz zawierajacy specyfikacje. Oplata (uwzgledniajaca podatek VAT) moze
pokrywaé jedynie koszty druku i przestania specyfikacji do wykonawcéw

§30
Obstuge w zakresie:
1) przyjmowania oplat za pobrang specyfikacjg;

2) pobierania, ewidencjonowania, przechowywania i zwrotu wadium na wniosek komérki
ds. zamdwien publicznych;

3) pobierania, ewidencjonowania, przechowywania i zwrotu zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy na wniosek komérki wnioskujacej;

sprawuja komoérki organizacyjne wlasciwe do spraw ekonomiczno-finansowych

ROZDZIAL VIIL
e POSTANOWIENIA KONCOWE
72
- E =X §31
2 = ':;a:;: Regulamin stosuje si¢ do postgpowan prowadzonych w Instytucie w dniu wejscia w Zycie
P E£% Regulaminu odpowiednio zgodnie z etapem ich prowadzenia
3=
=
=
S 382 §32
2 8%
23
e

Regulamin podlega zmianom w trybie wlasciwym dla ustanowienia Regulaminu

Z UPOWAZNIEN 8 DYFZ 71 38
Instytutu

Re:"—'-'fli-f.l.jdg;'l- —_—
MR prgs. O b _ £ T oRAT .
= - . : .
=g D ng
'___ :D‘

prof. dr hab. med. Jer

Z-CA DYREKT
0, TECHNI‘E.EHG%DMINISTR%E'I’TN’I"GH
tutu R

@©
I

E’*")» Sakﬂfml wki
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Instytucie Reumatologii
im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher

WNIOSEK
o0 przeprowadzenie postepowania o zamowienie publiczne na:

................................................................................................................

2. Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia i warunkow realizacji zamowienia (w tym
termin realizacji zamoOwienia), wraz ze wskazaniem rdéwnowaznosci, w przypadku

wystapienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 29 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z poézn. zm.):

............................................................................................................

3. Informacja wraz z uzasadnieniem o zastrzezeniu dotyczacym specyfiki przedmiotu
zamowienia, ze cz¢s¢ lub calos¢ zamowienia nie moze by¢ powierzona podwykonawcom:

111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111

4. Informacja o zamoéwieniu uzupelniajacym, tj. wielkosci wartosci i jej zakresu:

5. Informacja, czy w biezacym roku udzielone bylo/planowane jest udzielenie zamowienia
tozsamego, a w przypadku zaméwienia na dostawy — roOwniez zamowienia podobnego,
wraz z data/planowang data jego udzielenia:

6. Przewidywana kwota jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie

zamowienia w zlotych (Z VAT) - ..o T e e N,
7. Warto$¢ zamowienia' (bez podatkl VAT) ....coveeeecveoreeeeeeseeneesrennons ztotych

o TR e S s SO el L s bteil A P ST AT )

WartoSE w BB ..o wg kursu EURO: 4,0196 zt

(na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 grudnia 2011 r.
w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe
przeliczenia wartosci zamowien publicznych (Dz. U. z 2011 r. Nr 282 poz. 1650).

8. Ustalenia wartosci zamodwienia dokonal kierujgcy komodrka wnioskujaca w dniu

9. Kategoria przedmiotu zaméwienia zgodnie ze Wspélnym Slownikiem Zamowien (CPV)
- = (wypelnia komorka ds. zamowien publicznych)

10. Przewidywany termin realizacji zamowienia

11. Warunki szczegblowe dotyczace zamdwienia

' w przypadku przewidywanego zaméwienia uzupehniajacego jego warto$¢ uwzglednia sig w wartosci

zamowienia podstawowego,
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12.

13.

14.

15.

16.

17,

Wymagany okres EWELRICH: ... ccvmrrrrasansanraisnseninsrasnneasssnnsnes
Wymagany termin przydatnosci do stosowania: ...................

Wymagany i dOBEWY: ... ..oveesssnpinianspspapssocmnssusnsvanasininssss i id sssinas sy
Wymagane certyfikaty, dokumenty dopuszczajace przedmiot zamdwienia do obrotu:
DT e i b e e R e R e e A s s A
Wymagania stawiane wykonawcom

Posiadsinie koneesilflieencil; .. <o vesimmuinssimaiaiiin it bimtsann s sxs st sassnne

Posiadanie wiedzy i dofwiadezenia: ...........cocevecmrsinniisccersmsissssenaranmssasensssns

Dysponowanie odpowiednim potencjalem technicznym i osobami zdolnymi do
vwykonanin ZamOWEBIIR ... ..ciioramnmersnsesiorsnnsrenanns banmsnssns g unessssoese s nsssnsngnsnms s

Sytuacja ekonomiczna i finansowa: ..........ccoceiiiiiiianinn, R A AR LR
Proponowane kryteria wyboru ofert

eIt Biiiiiiie sannninenbunbnssiasbhiniiotniss H 010 ER,

REIEIR TE . innissasmmmpmonitinss s i ebidnit s RAFEIn, | £
oy T | R S sy i
Razem: 100%

Proponowani rzeczoznawcy/biegli

Proponowany tryb udzielenia zaméwienia: przefarg nieograniczony/przetarg ograniczony

POASIAWA PrAWNA .....oeevevvvrvmviarneasnnaaeanenne (WYpeinia komorka ds. zaméwien
publicznych)

W przypadku odstapienia od trybu podstawowego, tj. przetargu nieograniczonego lub
ograniczonego, proponowany tryb udzielenia zamdwienia: negocjacje z ogloszeniem/

dialog konkurencyjny/negocjacje bez ogloszenia/zamdowienie z wolnej reki/zapytanie

o ceneg/licytacja elektroniczna

uzasadnienie FAKEVEZNE ..........uemsamriisiiomsonssssisssstssissnsimnsiusssnsssssssiaamtonsnsspaasvamssssssasesensssh

POASIAWA PIAWNA .........ccooceeiieeeeriieaneaaeaannens (Wypelnia komorka ds. zamowieri €3
publicznych)

Potencjalni wykonawcy zaméwienia’

Proponowani przedstawiciele komérki wnioskujacej do komisji:

5 Y PUPRRE O NP LY RICTTP QR oLt S T S PR 2R A PR SRR R

T ook S A AT S AR A KA A i s R S RSN

o ' pndpls kjeru;i;léggﬂ komérka wnioskujaca

? wypelnia si¢ w przypadku gdy proponowanym trybem jest tryb negocjacji bez ogloszenia, zamdwienia z
wolnej reki lub zapytanie o ceng
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A. Akceptacja wniosku pod wzgl

edem merytorycznym:

podpis wlasciwego zastgpcy Dyrektora zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Instytutu

B. Stwierdzam zabezpieczenie $rodkdéw finansowych na realizacje zamoéwienia:

;-mdpis Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Finansowych

C. Opinia komérki ds. zamoéwien publicznych w zakresie kompletnosci wniosku

i zgodnosci z ustawsg:

data

podpis pracownika komorki ds. zamowien publicznych

ZGODA NA PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA:

data

Z-CA DYREKTORA
ECHNICZNOSDUMISTRACY NYCH

a. It mﬁ;’:ﬁ%e{“ L

mgr Jerzy Sokolowski

Z UPOWAZNIEM-A DYEZ 72 A
Instvtuty Reumatologii
. dr hate mad, E1acrory arener

dg, Klgie ry 4

prof. dr hab. med. Jerzy Stelmachdw

podpis Kierownika zamawiajgcego

o
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