Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 19/2015 Dyrektora Instytutu Reumatologii w Warszawie
z dnia 24.06.2015 r. w sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych

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

ROZDZIAL1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Uzyte w Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Reumatologii im.
prof. dr hab. med. Eleonory Reicher, zwanym dalej ,,regulaminem”, okreslenia oznaczaja:

1) ustawa Pzp — ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 907 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 upowazniong;

4) komoérka wnioskujaca — komorka organizacyjna wnioskujaca o udzielenie zaméwienia

publicznego;

5) komorka ds. zaméwien publicznych — Dziat Zaméwien Publicznych i Kontraktowania
Swiadczen Medycznych;

6) BZP - Biuletyn Zaméwien Publicznych udost¢gpniany na stronach portalu

internetowego Urzedu Zamdéwien Publicznych;
7) UZP - Urzad Zamoéwien Publicznych;
8) Dz. Urz. UE — Dziennik Urzedowy Unii Europejskie;j;
9) specyfikacja — specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia;
10) komisja - komisja przetargowa powotana przez Kierownika zamawiajacego;
11) przewodniczacy — przewodniczacego komisji;

12) wniosek - wniosek o przeprowadzenie postegpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego;

13) protokét postepowania — protokét postegpowania o udzielenie zamowienia sporzadzony
zgodnie z Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w
sprawie protokolu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego (Dz. U.nr 223,
poz. 1458) ;

14) wartos¢ zamoOwienia — warto$¢ zamoOwienia lub konkursu ustalong z nalezyta
staranno$cig na podstawie catkowitego szacunkowego wynagrodzenia wykonawcy,
bez podatku od towardéw i ustug, nie wczesniej niz:

a) 3 miesigce przed wszczeciem postgpowania — dla dostaw lub ustug,
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b) 6 miesiecy przed wszczeciem postepowania — dla robét budowlanych;

15) wszczgcie postepowania — zamieszczenie ogloszenia o zamdéwieniu w BZP albo
przekazanie ogloszenia o zamdéwieniu Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich, zamieszczenie ogloszenia w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie
jednostki organizacyjnej Instytutu oraz na stronie internetowej albo przekazanie
wykonawcom zaproszenia do negocjacji lub zaproszenia do sktadania ofert;

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

17) warto$¢ unijna — kwote wartosci zamoéwien oraz konkurséw, od ktérej uzalezniony jest
obowiagzek przekazywania ogloszen Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot

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

18) plan finansowy — plan finansowy Instytutu.

. Ilekro¢ regulamin odnosi si¢ do wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty EURO,
przeliczenia warto$ci zaméwienia lub konkursu wyrazonej w ztotych na EURO dokonuje
si¢ po Srednim kursie ztotego w stosunku do EURO, okreslonym w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministréw, wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

§ 2.

. Regulamin stosuje si¢ do postepowan o udzielanie zaméwien publicznych, do ktérych
Instytut stosuje przepisy ustawy Pzp - odpowiednio dla postgpowan powyzej 30 000
EURO.

. Postanowienia regulaminu dotyczace udzielania zamdéwien publicznych stosuje si¢
odpowiednio do przygotowania i przeprowadzenia konkursu, o ktérym mowa w art.
110 ustawy Pzp.

§3.

Osoba, ktérej Dyrektor Instytutu powierzyt wykonywanie czynno$ci zastrzezonych dla
Kierownika zamawiajgcego odpowiada za przygotowanie 1 przeprowadzenie
postepowania.

Dyrektor Instytutu na podstawie udzielanych pelnomocnictw moze powierzy¢
wykonywanie czynnosci 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 ktérej mowa w ust. 2 ponosi odpowiedzialnos¢:

1) za niezgodne z prawem dzielenie zaméwien publicznych oraz zanizanie wartosci
zamOwien w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy Pzp;

2) zanieterminowa realizacj¢ zamdwienia i nieprawidlowe prowadzenie post¢powania.

. W zakresie czynéw niezgodnych z przepisami o zamdwieniach publicznych,
stanowigcych naruszenie dyscypliny finansOw publicznych stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
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1.

2.

publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168).

_ ROZDZIAL 1T
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 1 PRZYGOTOWYWANIE
POSTEPOWANIA

§ 4.

Zabezpieczenie S$rodkéw finansowych, nast¢puje przez potwierdzenie na wniosku
o przeprowadzenie postgpowania, ze niezbedne Srodki finansowe na realizacje tego
zamOwienia w biezacym roku zostaty ujete w planie finansowym albo w projekcie planu
finansowego na dany rok.

Zaplanowanie srodkéw finansowych, o ktérych mowa w ust. 1 na realizacj¢ zaméwienia,
wymaga potwierdzenia tego faktu na wniosku o przeprowadzenie postgpowania przez
Zastepce Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych.

§S.

. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadza si¢ na podstawie

wniosku.

Whiosek przygotowuje komodrka wnioskujaca, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik
nr 1 do Regulaminu, przy uwzglednieniu terminéw okreslonych w ust. 3.

Procedura zwigzana z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania trwa minimum:

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

2) 8 tygodni od daty ztozenia wiasciwego i kompletnego wniosku — jezeli przedmiotem
zamOwienia sg roboty budowlane w kwocie mniejszej niz warto$¢ unijna,

3) 15 tygodni od daty zlozenia wlasciwego i kompletnego wniosku — jezeli kwota
zamOwienia jest rowna lub przekracza warto$¢ unijng.

Komérka wnioskujagca o udzielenie zamowienia publicznego odpowiada za ztozenie
wniosku z takim wyprzedzeniem, aby dilugotrwalo$¢ postgpowania o udzielenie
zamOwienia nie byla przeszkodg w terminowej realizacji zadan oraz w wydatkowaniu
przeznaczonych na nie srodkéw w danym roku, na ktéry wydatki te zostaly zaplanowane,
przy zatozeniu, ze maksymalny czas trwania postgpowania nie jest mozliwy do
przewidzenia 1 moze zaleze¢ rowniez od czynnikOw zewnetrznych, na ktére Instytut nie
ma bezposredniego wplywu.

Komoérka wnioskujaca, po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w § 6 ust. 2, zobowigzana jest
do przekazywania wniosku do komérki ds. zaméwien publicznych.

§ 6.

. Wniosek zawiera:

1) szczegbtowy opis przedmiotu zamdwienia i warunkéw udzielenia zamdéwienia (w tym
termin realizacji zamowienia) sporzadzony w spos6b jednoznaczny i wyczerpujacy, za
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2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

pomoca dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania 1 okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty -
umozliwiajacy rzetelne sporzadzenie specyfikacji; przedmiot zamdwienia nalezy
opisa¢ w sposdb zapewniajacy realizacje zasady uczciwej konkurencji; szczegétowy
opis przedmiotu zamdéwienia winien by¢ przekazany do komdrki ds. zamowien
publicznych w edytowalnej wersji na nos$niku elektronicznym lub przestany na adres:
dzial.zamowien @ir.ids.pl;

opis warunkéw réwnowaznosci, w przypadku zastosowania w opisie przedmiotu
zamOwienia znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia wraz z uzasadnieniem, tj.
stwierdzeniem, ze ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamdwienia, nie mozna go
opisa¢ za pomocg dostatecznie doktadnych obiektywnych okreslen;

informacje, czy z uwagi na specyfike przedmiotu zamoéwienia czeS¢ lub cato$¢
zamOwienia nie moze by¢ powierzona podwykonawcom wraz z uzasadnieniem
w przypadku zastrzezenia, ze czg¢s¢ lub calos¢ zamdwienia nie moze by¢ powierzona
podwykonawcom,;

informacje, czy w okresie 3 lat od udzielenia zamdwienia, ktérego dotyczy wniosek
przewidywane jest udzielenie zaméwienia uzupetniajgcego dotyczacego przedmiotu
zamOwienia objetego wnioskiem; w przypadku uwzglednienia zamdwien
uzupetniajacych informacje o wielkosci wartosci i jej zakresu;

wartos¢ zamOwienia oraz przewidywang kwote, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia lub konkursu z VAT - ustalone zgodnie
z zasadami okreslonymi w §7;

przewidywany termin realizacji zamdéwienia;

warunki szczegétowe dotyczace zamoOwienia, takie jak: wymagany okres gwarancji,
wymagany termin przydatnosci do stosowania, wymagany termin dostawy, wymagane
certyfikaty, dokumenty dopuszczajace przedmiot zaméwienia do obrotu 1 inne,
w uzgodnieniu z komoérkg ds. zamdéwien publicznych;

wymaganie stawiane wykonawcom, takie jak: posiadanie koncesji/licencji, posiadanie
wiedzy i1 doswiadczenia, dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym
1 osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia, sytuacja ekonomiczna i finansowa;

proponowane kryteria wyboru ofert, a w przypadku wskazania innych kryteriéw niz
cena, podania opisu, znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny ofert;

10) proponowanych rzeczoznawcow/biegtych;

11) wskazanie przedstawicieli komorki wnioskujacej do sktadu komisji, posiadajagcych

pisemne upowaznienie, podpisane przez Kierownika zamawiajacego do dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w procedurze udzielenia zamowienia
publicznego na okres petnienia obowigzkéw stuzbowych w Instytucie;

12) w przypadku, gdy proponowanym trybem postepowania jest tryb negocjacji bez

ogloszenia, zamowienia z wolnej reki lub zapytania o cene - wskazanie potencjalnych
wykonawcow.

2. Wniosek wymaga wyrazenia zgody na przeprowadzenie postgpowania przez odpowiednio:
Kierownika zamawiajacego - po przekazaniu przez komoérke wnioskujacg zaopiniowanego
wniosku pod wzgledem merytorycznym przez wilasciwego zastgpce Dyrektora zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Instytutu, w zakresie jego kompletnosci i zgodnosci
z ustawg Pzp przez pracownika komorki ds. zaméwien publicznych; oraz potwierdzenia
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zabezpieczenia $srodkow finansowych na realizacj¢ zamowienia przez Zastgpce Dyrektora
ds. Ekonomiczno-Finansowych.

3. Za wlasciwe opisanie przedmiotu zamdéwienia, w sposOb umozliwiajacy przeniesienie
opisu do projektu specyfikacji oraz prawidlowe ustalenie warto$ci zamdéwienia, a takze
rzetelne przedstawienie stanu faktycznego i wskazanie innych okolicznosci istotnych dla
wyboru trybu oraz warunkéw udzielenia zamdwienia, odpowiada kierujagcy komorka
wnioskujaca lub osoba przez niego wskazana, w zwigzku z czym wyzej wymienione osoby
zobowigzane sg do zlozenia o$wiadczenia, stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu
pracy Komisji przetargowej.

§17.

1. Wartos¢ zamoOwienia stanowi catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug, a jezeli dopuszczone jest sktadanie ofert cz¢sciowych lub
zamOwienie ma by¢ udzielone w czgsciach - taczna warto$¢ poszczegdlnych czesci
zamoéwienia.

2. Zaden przedmiot zamdwienia publicznego nie moze by¢ dzielony z zamiarem uniknigcia
stosowania przepiséw ustawy Pzp.

3. W przypadku, gdy komodrka wnioskujaca przewiduje udzielenie zamdéwienia
uzupetniajgcego na zasadach okreslonych w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy Pzp, przy
ustalaniu wartos$ci zamoéwienia uwzglednia si¢ wartos¢ zamowienia uzupetniajgcego.

4. Jezeli przewiduje si¢ udzielenie w tym samym czasie kilku zamdéwien na podobne
dostawy, warto$cig zamowienia jest tagczna warto$¢ tych zamoéwien.

5. Warto$¢ zamdéwienia na roboty budowlane ustala si¢ z uwzglednieniem wartos$ci dostaw
zwigzanych z wykonywaniem robét budowlanych oddanych do dyspozycji wykonawcy:

1) na wykonanie robét budowlanych — na podstawie:
a) kosztorysu inwestorskiego albo

b) planowanych kosztéw rob6t budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, o ktérym mowa w art. 31 ust. 3 ustawy Pzp;

2) na zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych - na podstawie planowanych
kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéow rob6t budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

6. Wartos¢ zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo ustala si¢ na
podstawie tgcznej wartosci zaméwien tego samego rodzaju:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych ustug lub dostaw
oraz prognozowanego nha dany rok $redniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych ogétem, albo

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

7. W przypadku planowanego udzielenia zamdéwienia:

1) na czas nieoznaczony — przy ustalaniu wartosci zamowienia uwzglednia si¢ okres 48
miesiecy wykonywania zamdéwienia;
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2) na czas oznaczony:

a)nie dtuzszy niz 12 miesigcy — przy ustalaniu wartosci zamdowienia uwzglednia si¢
okres wykonywania zamdwienia,

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

8. Jezeli wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego nastgpuje:

1) po uplywie 3 miesi¢cy od daty ustalenia warto$ci zamowienia, w przypadku dostaw
lub ustug;

2) po uptywie 6 miesigcy od daty ustalenia wartosci zamdéwienia, w przypadku robét
budowlanych;

nalezy zweryfikowa¢ warto§¢ zamdwienia i w razie koniecznos$ci dokona¢ zmiany
wartosci zamowienia przed wszczeciem postgpowania. Aktualizacji tej dokonuje osoba
kierujagca komoérkg wnioskujaca.

9. Zmiany warto$ci zamOwienia dokonuje si¢ réwniez w przypadku, gdy po ustaleniu
wartosci nastgpita zmiana okolicznos$ci majacych wptyw na dokonane ustalenia.

10. Kazdorazowa zmiana przed wszczg¢ciem postepowania opisu przedmiotu zamdwienia,
wartosci zaméwienia lub przewidywanej kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zaméwienia lub konkursu w stosunku do wniosku, wymaga zlozenia
korekty wniosku do komoérki ds. zaméwien publicznych. Korekte wniosku sporzadza sie
w trybie okreslonym w § 6 ust. 4.

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

ROZDZIAL 111
POWOLANIE KOMISJI

§ 8.

1. Udzielenie zaméwienia publicznego w trybach okreslonych w ustawie Pzp, wymaga

kazdorazowo powotania Komisji przez Kierownika zamawiajacego, z zastrzezeniem ust.

6.

Regulamin pracy Komisji przetargowej stanowi zalgcznik nr 2.

Komisja powotywana jest do przeprowadzenia albo przygotowania i przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, decyzja Kierownika zamawiajacego,

wedlug wzoru, ktéry stanowi zalacznik nr 3.

Zmiany w sktadzie Komisji dokonywane sg decyzja Kierownika zamawiajacego, wedtug

wzoru, ktéry stanowi zalgcznik nr 4.

5. Powotanie bieglego dokonywane jest decyzja Kierownika zamawiajacego, wedtug wzoru,
ktéry stanowi zalacznik nr S.

6. W przypadku postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego dotyczacych tego
samego lub podobnego przedmiotu zamoéwienia, Kierownik zamawiajagcego moze
powota¢ Komisje statg, na wskazany w decyzji okres.

Rl g

&
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. ROZDZIAL IV
CZYNNOSCI PRZYGOTOWAWCZE DO WSZCZECIA POSTEPOWANIA

§9.

. Zatwierdzenie odpowiednio tresci specyfikacji, treSci ogloszenia w przetargu

ograniczonym lub zaproszenia do udzialu w postgpowaniu dokonywane jest przez
Kierownika zamawiajacego.

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

§ 10.

. W przypadku postepowan, w ktérych obowigzkowe jest zawiadomienie Prezesa UZP:
1) o zastosowanym trybie udzielenia zamdwienia;

2) o zamiarze zawarcia umowy na okres dtuzszy niz 4 lata,

zawiadomienia kierowane sg do Prezesa UZP po zatwierdzeniu przez Kierownika
zamawiajacego.

Projekt zawiadomienia Prezesa UZP opracowuje komisja, nast¢pnie podlega on
zaparafowaniu przez radce prawnego.

ROZDZIAL V
PROWADZENIE POSTEPOWANIA

§ 11.

. Ogloszenia o zamdwieniu oraz ogloszenia o zmianie ogloszenia akceptuje Kierownik
zamawiajacego.

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

2) zamieszczenia ogloszenia o zamdéwieniu w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie
zamawiajacego,

3) przekazania ogtoszenia Urzgdowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich;
4) zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowe;;

. Przepisy ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do zmiany tresci ogloszenia o zaméwieniu.

§ 12.

. W postgpowaniach prowadzonych w trybie przetargu nieograniczonego specyfikacj¢
udostegpnia si¢ na stronie internetowej zamawiajacego od dnia zamieszczenia ogloszenia
w BZP albo publikacji w Dz. Urz. UE. do uptywu terminu sktadania ofert.

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

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

1) zapytania wykonawcow dotyczace tresci specyfikacji wraz z wyjasnieniami;

2) zmiany do specyfikacji;

3) informacje z zebrania wykonawcow;

4) informacje o przedtuzeniu terminu sktadania ofert.

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

§13.

. W trakcie prowadzenia postepowania decyzje, dotyczace:
1) zmiany tresci specyfikacji;

2) rozpatrzenia odwolania;

3) wyboru najkorzystniejszej oferty;

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

5) odrzucenia oferty;

6) uniewaznienia postepowania;

7) zatrzymania wadium, w przypadkach okreslonych ustawg;
podejmowane sg na wniosek komisji przez Kierownika zamawiajacego.

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

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

§ 14.

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

. Zatwierdzenie wyniku postgpowania oznacza przyjecie 1 zatwierdzenie prac komisji
i odpowiednio do wyniku:

1) wybdr najkorzystniejszej oferty, albo

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

. Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jaka zamawiajacy zamierza
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przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, komisja przetargowa, moze wystgpi¢ do
Kierownika zamawiajagcego o zwigkszenie kwoty $rodkéw przewidzianych na to
zamoOwienie. Wniosek wymaga pisemnej aprobaty Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Finansowych.

§ 15.
1. Niezwlocznie po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty:

1) zawiadamia si¢ wykonawcoéw, ktorzy ztozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej
oferty, o wykonawcach, ktérych oferty zostaly odrzucone, a jezeli postgpowanie byto
prowadzone w trybie przetargu nieograniczonego, negocjacji bez ogloszenia albo
zapytania o cen¢ rowniez o wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni z postgpowania
- z podaniem informacji wymaganych przepisami ustawy;

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

2. Obowigzki okreslone w ust. 1, wykonywane sg przez komisj¢, po uprzednim
zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego.

ROZDZIAL VI
UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§ 16.

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

§ 17.

1. Umowa, aneks do umowy wraz z zalgcznikami przed podpisaniem powinny by¢
parafowane na kazdej stronie przez radc¢ prawnego oraz osobe kierujacg komorka
wnioskujaca lub osobe przez nig wskazang.

2. Osoba kierujgca komdrka wnioskujacg zwraca si¢ na pismie do komérki ds. zaméwien
publicznych o zawarcie aneksu do umowy, co najmniej 2 tygodnie przed majaca nastgpic¢
zmiang umowy, przewidziang w umowie, po wczesniejszym uzyskaniu pisemne;j
akceptacji pod wzgledem merytorycznym przez wlasciwego zastepce Dyrektora zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym Instytutu oraz potwierdzenia zabezpieczenia Srodkow
finansowych na realizacje zamoOwienia przez Zastepcge Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Finansowych.

3. W przypadku zmiany umowy w zakresie przedluzenia terminu realizacji umowy,
w zwigzku z niewykorzystaniem warto§ciowym umowy, kierownik komoérki wnioskujace;j
zobowigzany jest do okreslenia wykorzystania procentowego umowy przy/lub pomocy
komérki organizacyjnej Instytut Reumatologii w zakresie, ktorej nalezy realizacja
przedmiotu umowy, oraz wskazania terminu przediuzenia umowy.

§ 18.

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

2. Proponowana zmiana treSci umowy podlega zaopiniowaniu przez radce¢ prawnego
i zaakceptowaniu, zgodnie z kompetencjami okreslonymi w § 10.

§ 19.
1. Umowy 1 aneksy podlegaja rejestracji w komorce ds. zamowien publicznych.

2. Oryginaly uméw (2) przechowuje po jednym egzemplarzu Kancelaria Instytutu
1 komérka ds. zaméwien publicznych. Kopia umowy przekazywana jest komorce
wnioskujace;j.

3. Dokumentacj¢ z postepowania o udzielenie zaméwienia przechowuje komorka ds.
zamOwien publicznych.

§ 20.

1. Osoba kierujaca komoérka wnioskujaca odpowiedzialna jest za prawidlowa realizacje
umowy na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, w tym pod wzgledem ilo§ciowym
i wartoSciowym, zawartej w wyniku przeprowadzonego postgpowania o udzielenie
zamoOwienia. Osoba kierujaca komorka wnioskujaca przy/lub pomocy komorki
organizacyjnej Instytut Reumatologii w zakresie, ktérej nalezy realizacja przedmiotu
umowy, prowadzi rejestr wszystkich rachunkéw 1 faktur dokumentujacych realizacje
przedmiotu umowy.

2. Po podpisaniu umowy, faktury stanowigce podstawe do zaptaty z tytulu zrealizowanej
umowy lub jej czesci akceptuje pod wzgledem merytorycznym kierownik komorki
wnioskujacej na podstawie posiadanych protokotéw/dokumentéw odbioru i przekazuje
bezposrednio do komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw finansowych.

§ 21.

Komoérka ds. zaméwien publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych
zamoéwieniach, o ktérym mowa w art. 98 ust. 1 ustawy Pzp i przekazuje je Prezesowi UZP w
terminie do 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

ROZDZIAL VII
ZABEZPIECZENIA FINANSOWE 1 OPLATY

§ 22.
1. Wysokos¢ zadanego wadium powinna by¢ okreslona w specyfikacji.
2. Wysokos$¢ wadium okres$la si¢ kwotowo, do 3% wartosci zaméwienia.

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

4. Dopuszczalne formy wnoszenia wadium okres$la art. 45 ust. 6 ustawy Pzp i nie mogg by¢
ograniczane przez zamawiajacego.

§ 23.

Strona 10 z 11



. Zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcy zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Wysokos$¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy ustala si¢ w wysokosci od 2%
do 10% catkowitej ceny podanej w ofercie lub maksymalnej warto$ci nominalnej
zobowigzania wynikajacego z umowy.

3. Wysokos$¢ zabezpieczenia komoérka wnioskujaca proponuje we wniosku.

W
za

Komoérka ds. zaméwien publicznych po uzyskaniu pisemnej informacji od kierownika
komérki realizujacej umowe, wnioskujgca ocenia, czy wystgpity przestanki do dokonania
zwrotu zabezpieczenia i wystepuje o zwrot lub o zatrzymanie wniesionego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy do komoérki organizacyjnej witasciwej do spraw
finansowych.

. Zabezpieczenie zwraca si¢ w terminie 30 dni od dnia wykonania zamdwienia i uznania

przez Zamawiajacego za nalezycie wykonane. Kwota pozostawiona na zabezpieczenie
roszczen z tytutu rekojmi za wady nie moze przekracza¢ 30% wysokosci zabezpieczenia.
Wymieniona kwota jest zwracana nie pézniej niz w 15 dniu po uptywie okresu rekojmi za
wady.

§ 24.

postepowaniach prowadzonych w trybie przetargu nieograniczonego mozna zada¢ oplaty
formularz zawierajacy specyfikacje. Optlata (uwzgledniajaca podatek VAT) moze

pokrywac jedynie koszty druku i przestania specyfikacji do wykonawcow.

§ 25.

Obstuge w zakresie:

1)

2)

3)

przyjmowania oplat za pobrang specyfikacje na wniosek
komorki ds. zamowien publicznych;

pobierania, ewidencjonowania, przechowywania i zwrotu wadium na wniosek komorki
ds. zamowien publicznych;

pobierania, ewidencjonowania, przechowywania i zwrotu zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy na wniosek komorki wnioskujace;;

sprawuja komérki organizacyjne wtasciwe do spraw ekonomiczno-finansowych.

ROZDZIAL. VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26.

Regulamin stosuje si¢ do postgpowan prowadzonych w Instytucie w dniu wejscia w zycie
Regulaminu odpowiednio zgodnie z etapem ich prowadzenia.

§ 27.

Regulamin podlega zmianom w trybie wiasciwym dla ustanowienia Regulaminu.
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