Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 30/2016 Dyrektora Narodowego Instytutu Geriatrii,
Rehabilitacji i Reumatologii w Warszawie z dnia 28 lipca 2016 r.

Regulamin udzielania zamowien o wartoSci szacunkowej nieprzekraczajacej
kwoty 30 000 euro oraz dla zaméwien udzielanych na podstawie art. 4, art. 4b,
art. 4d.

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI
DO 30.000 EURO

§ 1.

1. Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych regulowane sg w uktadzie:

1) zamowienia o warto$ci ponizej 7.000 euro, realizowane jednorazowo, bez
koniecznos$ci zawierania umowy W formie pisemnej oraz realizowane sukcesywnie,
w cze$ciach, do realizacji, ktorych wskazane jest przekazanie pisemnego zlecenia
realizacji zamowienia;

2) zamoOwienia od wartosci 7.000 euro do wartosci 14.000 euro, realizowane
jednorazowo, bez konieczno$ci zawierania umowy w formie pisemnej oraz
realizowane sukcesywnie, w czesciach, do realizacji, ktorych konieczne jest zawarcie
umowy w formie pisemne;j.

3) zamowienia od wartosci 14.000 euro do warto$ci 30.000 euro, realizowane
jednorazowo lub sukcesywnie.

2. Wartoscig zamoéwienia, jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardéw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

3. Podstawa wszczecia kazdego postgpowania jest Arkusz/wniosek, ktory stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Wyceny dokonuje komorka organizacyjna wnioskujaca na podstawie wlasnej wiedzy,
informacji powszechnie dostgpnych lub przy pomocy komorki/osoby, ktéra bedzie
realizowata zakup (Dzial Administracji, Koordynator/pracownik ds. techniczno -
eksploatacyjnych, aparatury medycznej, Apteka).

5. W przypadku konieczno$ci wykonania przedmiotu zaméwienia przez pracownikow firmy
zewnetrznej na kompleksowa obshuge techniczna/informatycznag lub zlecenia naprawy
urzadzenia (aparatury medycznej, naukowej, diagnostycznej, itp.), wypelnienie wniosku,
dokonanie wyceny oraz zatwierdzenie wniosku, nalezy do Koordynatora/pracownika ds.
techniczno — eksploatacyjnych, aparatury medyczne;j.

6. Za wyceng wartosci zamoéwienia odpowiedzialna jest komorka organizacyjna
wnioskujaca.

7. Arkusz/Wniosek musi by¢ podpisany kolejno przez:

1) osobe kierujacg komorka wnioskujaca;

2) wiasciwego zastepce Dyrektora zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Instytutu,

3) zastepce Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych;

4) pracownika Dzialu Zaméwien Publicznych i Umoéw;

5) Kierownika Zamawiajacego, jezeli warto$¢ przedmiotu zamowienia jest powyzej
7.000 euro.

8. Arkusz/Wniosek po podpisaniu przez pracownika Dzialu Zamowien Publicznych i Umow
zostaje zarejestrowany przez Dzial Zamowien Publicznych i Umow w rejestrze wnioskow
do 30.000 euro.

9. Dzial Zamowien Publicznych i Uméw zaopiniuje wniosek pod wzgledem zgodnosci
z zapisami ustawy Pzp.
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10. W przypadku roboty budowlanej bez wzgledu na warto§¢ zamdéwienia Dziat Zamowien

11.

Publicznych i Uméw zobowigzany jest do sporzadzenia umowy.
Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacej ponosi imienng odpowiedzialno$¢ za
celowo$¢ i zasadno$¢ realizowanego zakupu.

SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
§ 2.

Zamowienia na dostawy, uslugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa netto
nie przekracza w skali roku réwnowartosci 30 000 euro, mogg by¢ dokonywane na
podstawie  procedur okreslonych niniejszym  zarzadzeniem, z pomini¢ciem
poszczegdlnych trybéw wymienionych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien Publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz.2164 z pdézn. zm.), zwanej dalej ,,ustawa
Pzp”.
Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane
W sposob szczegolny nalezy przestrzega¢ przepisow Dziatu II Rozdziatu 2 ustawy Pzp,
ktorego tres¢ stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
Przeliczenia warto$ci zamOwienia wyrazonego w ztotych na EURO dokonuje si¢ po
srednim kursie zlotego w stosunku do EURO, okreslonego w aktualnym rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp w sprawie
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci
zamowien publicznych.

SZCZEGOLOWA PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PONIZEJ 7.000 EURO

1.

2.

§ 3.

Uzyskanie wymaganych uzgodnien na arkuszu/wniosku nalezy do obowiazkow jednostki
organizacyjnej, dla ktorej zamowienie bedzie realizowane.

W przypadku zaméwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane realizowane
jednorazowo, o wartosci ponizej 7.000 euro, po uzyskaniu zatwierdzen zgodnie z § 1,
pracownik merytoryczny Dziatu Administracji, Koordynator/pracownik ds. techniczno -
eksploatacyjnych, aparatury medycznej, Apteki, w zaleznosci od przedmiotu zamowienia,
realizuje zamOwienie.

W przypadku zamoéwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane realizowane
sukcesywnie w czeSciach, o wartosci ponizej 7.000 euro, po uzyskaniu zatwierdzen
zgodnie z § 1, pracownik merytoryczny Dziatu Administracji, Koordynator/pracownik ds.
techniczno - eksploatacyjnych, aparatury medycznej, Apteki, winien przekaza¢ pisemne
zlecenie realizacji zamowienia Wykonawcy wybranemu w wyniku wczesniej
przeprowadzonego rozeznania cenowego. Powyzsze zlecenie upowazniony jest do
podpisu kierownik komorki organizacyjnej dla ktorej zamowienie bedzie realizowane lub
inna wyznaczona przez niego osoba.

SZCZEGOLOWA PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN OD 7.000 EURO
DO 30.000 EURO
§ 4.
Uzyskanie wymaganych uzgodnien na wniosku nalezy do obowiazkow jednostki
organizacyjnej, dla ktérej zamowienie bedzie realizowane.
W przypadku zaméwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane realizowane
sukcesywnie w czesciach, o wartosci od 7.000 euro do wartosci 30.000 euro po uzyskaniu
zatwierdzen zgodnie z § 1, pracownik merytoryczny Dzialu Administracji,
Koordynator/pracownik ds. techniczno - eksploatacyjnych, aparatury medycznej, Apteki,
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w zaleznoéci od przedmiotu zamowienia, sporzadza umowe/przekazuje istotne
postanowienia umowy do komoérki ds. zamoéwien publicznych, gdzie jest rejestrowana
w Dziale Zamoéwien Publicznych i Umoéw, po uprzednim parafowaniu jej na kazdej
stronie przez radce prawnego i podpisaniu przez osoby uprawnione do reprezentacji
Narodowego Instytutu Geriatrii, Rehabilitacji i Reumatologii w Warszawie

Po zawarciu umowy komoérka ds. zamowien publicznych przekazuje kopie umowy do
komorki wnioskujacej, natomiast jeden egzemplarz oryginatu do Kancelarii.

ZamoOwienie realizuje pracownik merytoryczny Dzialu Administracji,
Koordynator/pracownik ds. techniczno - eksploatacyjnych, aparatury medycznej lub
Apteki w zalezno$ci od przedmiotu umowy. W przypadku zamoéwien o warto$ci od 7.000
euro do 30.000 euro, dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia
przechowywana jest przez komoérke wnioskujaca, lub w przypadku zamieszczania
zaproszenia do sktadania ofert na stronie internetowej przez komoérke ds. zamowien
publicznych, zgodnie z przyjetymi zasadami archiwizacji, obowigzujacymi w Narodowym
Instytucie Geriatrii, Rehabilitacji i Reumatologii w Warszawie.

W przypadku zamowien o wartosci od 14.000 euro do wartosci 30.000 euro, bez wzgledu
na fakt realizacji zaméwienia jednorazowo lub sukcesywnie, rozeznanie cenowe nastepuje
poprzez zaproszenie do skladania ofert Wykonawcow w liczbie nie mniejszej niz trzech
lub poprzez zamieszczenie zaproszenia do sktadania ofert na stronie internetowej
Narodowego Instytutu Geriatrii, Rehabilitacji i Reumatologii w Warszawie. Wraz
z zaproszeniem do skladania ofert, Wykonawcom przesyla si¢ szczegdtowy opis
iloSciowo-jakoSciowy, zawierajacy informacje (np. parametry techniczne, parametry
funkcjonalne), majacy wpltyw na dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty lub
formularz asortymentowo-cenowy oraz/lub istotne postanowienia umowy. Zamieszczenie
zaproszenia do sktadania ofert dokonuje komorka ds. zamowien publicznych 1 uméw, po
otrzymaniu informacji, o ktorych mowa wyzej. Wzoér formularza ofertowego Stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Za oferte najkorzystniejsza uwaza si¢ oferte przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans ceny
1 innych kryteriow oceny ofert. Odpowiedzialno$¢ za wybor najkorzystniejszej oferty
ponosi Zastepca Dyrektora, ktoremu podlega kierownik komorki organizacyjnej
realizujacej zamowienie.

Na podstawie otrzymanych informacji, o ktorych mowa w ust. 5 od Wykonawcow,
sporzadza si¢ protokot z przeprowadzonego zapytania ofertowego, ktoérego wzor stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Kopie protokotu, o ktérym mowa w ust. 7 zalacza si¢ do wniosku o dokonanie zakupu
o warto$ci ponizej 30.000 euro.

Kierownik komoérki  organizacyjnej wnioskujacej o realizacje zamoéwienia,
odpowiedzialny jest za prawidlowa realizacj¢ umowy na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane, w tym pod wzgledem ilosciowym i1 warto$ciowym, zawartej z Wykonawca,
wylonionym w wyniku przeprowadzonego zapytania ofertowego oraz prowadzenia
rejestru wszystkich rachunkow i faktur dokumentujacych realizacj¢ zapotrzebowan.

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN
Na podstawie wylaczen okreslonych w art. 4, art. 4b, art. 4d
§5.

Ushugi w zakresie badan naukowych i1 prac rozwojowych oraz $wiadczenie ustug
badawczych, ktore nie sg w caloSci optacane przez Narodowy Instytut Geriatrii,
Rehabilitacji 1 Reumatologii w Warszawie, lub z ktorych korzysci nie przypadaja
wylacznie Narodowemu Instytutowi Geriatrii, Rehabilitacji i Reumatologii w Warszawie
dla potrzeb jego wlasnej dziatalno$ci podlegaja wytaczeniu ze stosowania ustawy Pzp (art.
4 pkt.3 lit.e).
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2. Zamodwienia, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace wylacznie do celow
prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktore nie stuza
prowadzeniu przez Zamawiajacego produkcji seryjnej majacej na celu osiagnigcie
rentowno$ci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju (art. 4d) udziela sie
nastepujaco:

1) do kwoty 209.000 ecuro na zasadach okre$lonych dla dostaw i ustug jak do kwoty
ponizej 30.000 euro okreslonych w § 3 oraz w § 4 w niniejszego Regulaminu
W zaleznos$ci od wartosci szacunkowej przedmiotu zamowienia;

2) powyzej kwoty 209.000 euro na zasadach okreslonych dla dostaw i ustug okreslonych
w Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych w Narodowym Instytucie
Geriatrii, Rehabilitacji i Reumatologii im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher

3. Zamoéwienia z dziedziny nauki sg udzielane w sposdb zapewniajacy przejrzystosc, rowne
traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zamowienia oraz uwzglgednieniem
okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie.

4. Udzielajac zamowienia z dziedziny nauki, na stronie internetowej Narodowego Instytutu
Geriatrii, Rehabilitacji i Reumatologii w Warszawie zamieszcza si¢:

1) ogloszenie o udzielanym zaméwieniu;

2) informacje¢ o udzieleniu zamoéwienia podajac nazwe (firm¢) albo imi¢ i nazwisko
podmiotu, z ktorym zawarl umowe o wykonanie zamowienia albo informacje o nie
udzieleniu tego zamdwienia.

5. Do pozostatych zaméwien przy udzielaniu zamowienia publicznego stosuje si¢
postanowienia/ wytaczenia okreslone w art. 4, art. 4b oraz art. 4d ustawy Pzp.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§7.
Do uméw zawieranych na podstawie niniejszego regulaminu stosuje si¢ przepisy Kodeksu
cywilnego.

§ 8.
Dyrektor Narodowego Instytutu Geriatrii, Rehabilitacji i Reumatologii w Warszawie, moze
wyrazi¢ zgode na zawarcie UmMOWY z pomini¢ciem wszystkich lub niektoérych postanowien
niniejszego regulaminu jezeli do danego zamdwienia nie stosuje si¢ przepisow ustawy Pzp.

§09.

1. Za realizacj¢ regulaminu odpowiedzialni sg kierownicy komorek organizacyjnych
Narodowego Instytutu Geriatrii, Rehabilitacji i Reumatologii w Warszawie, a w czasie
ich nieobecnosci ich zastgpcy lub osoby przez nich upowaznione.

2. Nadzor nad realizacjg regulaminu powierzam zastepcom dyrektora oraz jego
pelnomocnikom, kazdemu w zakresie jego kompetencji.

3. Zmiany do regulaminu sg wprowadzone w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
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