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ROZDZIAL I
Przepisy ogolne
§1

Regulamin okresla zasady udzielania zamoéwien publicznych w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki
Zdrowotnej Uniwersyteckim Szpitalu Klinicznym Nr 1 im. N. Barlickiego Uniwersytetu Medycznego w todzi — z
siedzibg w todzi przy ul. Kopcinskiego 22, 90-153 £6dz.
Regulamin ma zastosowanie do wszystkich Komédrek merytorycznych.
Regulamin stosuje sie do zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowanych przez Samodzielny
Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Uniwersytecki Szpital Kliniczny Nr 1 im. N. Barlickiego Uniwersytetu
Medycznego w todzi.
Zamowienie publiczne jest przygotowywane, przeprowadzane i udzielane zgodnie z aktualnymi
obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych
oraz wydanych do niej aktow wykonawczych, a w przypadku zaméwien finansowanych z funduszy Unii
Europejskiej lub przewidzianych do wspotfinansowania dodatkowo z uwzglednieniem aktualnych
obowigzujgcych Wytycznych.

Definicje
§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Analizie potrzeb i wymagan — nalezy przez to rozumiec¢ analize potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w art.
83 ust. 1 ustawy PZP.

2) Awarii - nalezy przez to rozumie¢ nagte, nieprzewidziane zdarzenie powodujace szkode w mieniu lub
zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzi, ktére wymaga natychmiastowego podjecia dziatan w celu
usuniecia jego skutkow;

3) Cenie — nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 7 pkt 1 ustawy PZP;

4) Dokumentach zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty w rozumieniu art. 7 pkt 3 ustawy PZP;

5) Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu art. 7 pkt 4 ustawy PZP;

6) Grupy rodzajowej zakupdw — nalezy przez to rozumie¢ zbidr wyrobdw o tym samym lub podobnym
przewidzianym zastosowaniu lub o wspdinej technologii, co pozwala na sklasyfikowanie ich w sposdb
rodzajowy, nieoddajacy ich specyficznych wiasciwosci,

7) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Uniwersyteckiego Szpitala Klinicznego
Nr 1 im. N. Barlickiego Uniwersytetu Medycznego w todzi lub osobe przez niego upowazniong;

8) Kierowniku komorki merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ osoby wymienione w § 10 Regulaminu lub
osoby przez nie upowaznione;

9) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowg powotang do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

10) Komoérce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng, wnioskujaca
o0 udzielenie zamdwienia;

11) Koordynatorze merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora powotanego do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

12) Niezwtocznie — nalezy przez to rozumie¢ termin realny, bez zbednej zwtoki, majgcy na wzgledzie
okolicznosci danego miejsca i czasu z uwzglednieniem starannosci przyjetej w stosunkach danego
rodzaju;

13) Osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osobe sposrdd pracownikdéw Zamawiajgcego, ktorej

Kierownik Zamawiajgcego udzielit stosownych upowaznien;



14) Planie — nalezy przez to rozumie¢ Plan udzielania zamdwien publicznych dla dostaw, ustug i robot
budowlanych dla Zamawiajacego;

15) Planie postepowan — nalezy przez to rozumie¢ plan w rozumieniu art. 23 ustawy PZP;

16) Podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumieé:

a) podpis kwalifikowany,
b) podpis zaufany,
c) podpis osobisty;

17) Portalu platformazakupowa.pl — nalezy przez to rozumie¢ platforme umozliwiajgcg przeprowadzanie
postepowan okreslonych ustawg PZP;

18) Postepowaniu o udzielenie zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie wszczynane przez
przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia, przekazanie zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do
sktadania ofert, prowadzone jako uporzadkowany cigg czynnosci, ktorych podstawag sa warunki
zamoOwienia ustalone przez zamawiajacego, prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty lub
wynegocjowania postanowien umowy w sprawie zamowienia publicznego, konczace sie zawarciem
umowy w sprawie zamowienia publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym ze zawarcie umowy w
sprawie zaméwienia publicznego nie stanowi czynnosci w tym postepowaniu;

19) Pracowniku prowadzacym postepowanie — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika Sekcji
Zamowien Publicznych, ktéry w przypadku prowadzenia postepowania pod rygorami ustawy PZP, bedzie
powotany w sktad Komisji Przetargowej w charakterze Sekretarza lub w przypadku, gdy Komisja nie
bedzie powotana, wspoétdziatajgc z wnioskodawcg przygotowuje i prowadzi postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego;

20) Progach unijnych — nalezy przez to rozumie¢ kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.
3 ust. 1 ustawy PZP;

21) Protokole - nalezy przez to rozumiec¢ protokét postepowania, o ktdrym mowa w art. 71 ust. 1 ustawy
PZP;

22) PZP - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamodwien publicznych oraz
akty wykonawcze wydane na jej podstawie;

23) Raporcie z realizacji zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ raport, o ktdrym mowa w art. 446 ust. 1
ustawy PZP;

24) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy dokument;

25) Regulaminie komisji — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy komisji przetargowej, o ktérym mowa
w Rozdziale VII Regulaminu;

26) Rejestrze postepowan — nalezy przez to rozumie¢ Rejestr postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego, prowadzony przez Sekcje Zaméwien Publicznych;

27) Rejestrze dokonanych zakupdw — nalezy przez to rozumiec rejestr dokonanych zakupdw prowadzony
przez komorki merytoryczne,

28) Rejestrze wnioskdéw — nalezy przez to rozumiec rejestr wnioskdw prowadzony przez Sekcje Zaméwien
Publicznych zgodnie z trescig Regulaminu;

29) Rejestrze uméw — nalezy przez to rozumiec rejestr uméw prowadzony przez komorki merytoryczne lub
przez Sekcje Zamowien Publicznych zgodnie z trescig Regulaminu;

30) Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumiec roboty budowlane w rozumieniu art. 7 pkt 21 ustawy
PZP;

31) Rodzaju zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

32) Sekcji Zamowien Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ Sekcje Zamodwien Publicznych w Dziale
Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia Medycznego Uniwersyteckiego Szpitala Klinicznego Nr 1 im. N.

3



Barlickiego, w zakresie dziatania ktorej miesci sie przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego;

33) SWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkéw Zamowienia;

34) Szpitalu — nalezy przez to rozumie¢ Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Uniwersytecki
Szpital Kliniczny Nr 1 im. N. Barlickiego Uniwersytetu Medycznego w todzi;

35) Srodkach komunikacji elektronicznej — nalezy przez to rozumie¢ érodki komunikacji elektronicznej w
rozumieniu art. 7 ust. 23 ustawy PZP;

36) Ustugach — nalezy przez to rozumiec ustugi w rozumieniu art. 7 pkt 28 ustawy PZP;

37) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych;

38) Wartosci szacunkowej zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ zaméwienia dla dostaw, ustug lub
robdt budowlanych, ustalong zgodnie z przepisami ustawy PZP;

39) Warunkach zamdéwienia — nalezy przez to rozumie¢ warunki, ktdre dotycza zamdwienia lub postepowania
o udzielenie zamowienia, wynikajace w szczegdlnosci z opisu przedmiotu zamowienia, wymagan
zwigzanych z realizacja zamdwienia, kryteribw oceny ofert, wymagan proceduralnych lub
projektowanych postanowien umowy w sprawie zamoéwienia publicznego;

40) Wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, wraz z wymaganymi zatgcznikami, ktdérego wzoér stanowig
zalaczniki Nr 2 lub Nr 3 do Regulaminu;

41) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ wykonawce w rozumieniu art. 7 pkt 30 ustawy PZP;

42) Wzorze umowy — nalezy przez to rozumiec istotne dla stron postanowienia, ktore zostang wprowadzone
do tresci zawieranej umowy w sprawie zamowienia publicznego, ogolne warunki umowy albo wzor
umowy zatgczany do wniosku;

43) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej
Uniwersytecki Szpital Kliniczny Nr 1 im. N. Barlickiego Uniwersytetu Medycznego w todzi z siedzibg w
todzi przy ul. Kopcinskiego 22, (90-153 £6dz), wpisany do Krajowego Rejestru Sagdowego prowadzonego
przez Sad Rejonowy dla todzi-Srédmieécia w odzi Sad Gospodarczy XX Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego pod numerem KRS 0000021295, NIP 725-10-19-093, REGON 000288774;

44) Zamdwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamodwienie publiczne w rozumieniu art. 7 ust. 32 ustawy PZP;

45) Zamdwieniu na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi — nalezy przez to rozumie¢ zamdwienia
klasyczne lub zamdwienia sektorowe, w rozumieniu art. 7 ust. 34 ustawy PZP;

Pozostate okreslenia, niewskazane w ust. 1, a uzyte w Regulaminie nalezy interpretowac zgodnie z ich definicja

zawartg w ustawie PZP i Kodeksu Cywilnego.
W zakresie nieuregulowanym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy PZP.

§3

Regulamin zawiera:

a) zasady przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, do ktdrych
stosuje sie przepisy Ustawy PZP, ktdrych wartos¢ jest rowna lub przekracza 130.000 ztotych;

b) zasady przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwienia, ktérego wartos¢ nie
przekracza kwoty 130.000 ztotych (tj. do ktdrych zastosowanie ma wylgczenie przedmiotowe okreslone
w przepisach art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy PZP).

Regulamin jest elementem kontroli zarzadczej u Zamawiajgcego i uwzglednia standardy kontroli zarzadczej w

jednostkach sektora finansow publicznych okreSlone w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych.



10.

Regulamin okresla takze organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkdw Komisji, w celu
zapewnienia sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci jej czionkdw za wykonywane
czynnosci oraz przejrzystosci jej prac.

Zamowienia, ktére s3 finansowane badZz wspdtfinansowane w ramach projektdw, przeprowadzane sg
z uwzglednieniem wymagan instytucji zewnetrznych, Zamawiajacy jest zwolniony ze stosowania
wewnetrznych regulacji, jezeli pozostajg one w kolizji z wymaganiami okreslonymi przez instytucje
zewnetrzne.

W przypadku zaméwien finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu $rodkéw europejskich
kazdorazowo zastosowanie znajdg odpowiednie Wytyczne.

Zamoéwienia sg realizowane ze $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Zamawiajacego, zgodnie z
zatwierdzonym planem finansowym.

Zamowienia, bez wzgledu na ich wysokos¢, sa dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadéw oraz zasady optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw;

b) w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan;

c) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;

d) przy poszanowaniu zasad uczciwej konkurencji, réwnego traktowania Wykonawcow i przejrzystosci
postepowania;

e) W sposob zapewniajgcy najlepszg jako$¢ dostaw, ustug oraz robot budowlanych, uzasadniong
charakterem zamdwienia, w ramach $rodkdw, ktére Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego realizacje
oraz uzyskanie najlepszych efektéw zamoéwienia, w tym efektow spotecznych, srodowiskowych oraz
gospodarczych, o ile ktorykolwiek, z tych efektow jest mozliwy do uzyskania w danym zamoéwieniu, w
stosunku do poniesionych naktadéw.

Zamawiajacy zobowigzany jest do traktowania wszystkich podmiotdw ubiegajgcych sie o zamdéwienie publiczne
na réwnych prawach i do prowadzenia postepowania w sposob gwarantujacy zachowanie uczciwej konkurencji
oraz zasady przejrzystosci.

Postepowania sg jawne i prowadzi sie je z zachowaniem formy pisemnej.

Zamawiajgcy moze ograniczy¢ dostep do informacji zwigzanych z postepowaniem tylko woéwczas, gdy przepisy

szczegdlne tak stanowig

Rozdziat I1I
Plany i ustalenie wartosci
§4

Planowanie
Zamowienia publiczne w Szpitalu objete sg Planem Zamowien, spdjnym z planem finansowym Szpitala.
Kierownik komorki merytorycznej identyfikuje potrzebe udzielenia zamdwienia publicznego, dokonujgc oceny
celowosci udzielenia zaméwienia z punktu widzenia potrzeb Zamawiajgcego i realizowanych przez niego
zadan.
Do 30 listopada kazdego roku Kierownicy komdrek merytorycznych, o ktérych mowa w § 10 Regulaminu,
zobowigzani sg do przekazania wykazu zakupdw planowanych do realizacji w nastepnym roku budzetowym
do Sekcji zamowien Publicznych, sporzadzony wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 14 do Regulaminu.
Kierownik Dziatu Zamdwien Publicznych i Zaopatrzenia Medycznego sporzadza ostateczny plan zamdwien
publicznych i przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego, sporzadzany wg wzoru stanowigcego

Zalacznik Nr 15 do Regulaminu.



5. Sekcja Zaméwien Publicznych, w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego przez
uprawniony organ, zatwierdzony Plan postepowan o udzielenie zamdwien, zamieszcza na platformie
e-zamowienia oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego.

6. Plan podlega aktualizacji w przypadku zaistnienia potrzeby jest aktualizowany przez pracownika Sekcji
Zamowien Publicznych prowadzacego dane postepowanie przed jego publikacja.

7. Kazda aktualizacja Planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych jest zamieszczana przez Sekcje
Zamowien Publicznych na platformie e-zamoéwienia oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego.

8. Ujecie danego zamoéwienia w Planie zamdwien publicznych nie jest tozsame z wszczeciem postepowania, a
wszczecie przedmiotowego postepowania wymaga ztozenia wniosku.

9. Zamdwienia, ktorych termin realizacji przekracza rok, ujmowane sg w Planie zamoéwien publicznych w roku,
w ktorym nastepuje rozpoczecie postepowania, z uwzglednieniem wartosci za caty okres planowanego
zamoéwienia.

10. Plan postepowan jest podstawg udzielania zamdwien przez Zamawiajgcego zgodnie z ustawg PZP.

11. Udzielanie zamoéwien poza Planem postepowan mozliwe jest tylko w przypadkach uzasadnionych
koniecznoscig realizacji zadan, ktorych nie mozna byto przewidzie¢ w momencie sporzadzania planu lub jego
aktualizacji, a z udzieleniem zaméwienia nie mozna zwleka¢ do kolejnej aktualizacji planu.

12. Udzielenie zamdwienia poza Planem postepowan wymaga wskazania powodow przez komorki merytoryczne,

dla ktoérych zamdwienie nie zostato ujete w planie, a jednoczesnie zachodzi koniecznosc¢ jego realizacji.

§5
Na podstawie Planu Zamdwien Publicznych Dziat Zamoéwien moze sporzadzi¢ wstepne ogtoszenie informacyjne, o
ktérym mowa w przepisach art. 89 ustawy Pzp. Ogtoszenie przekazuje Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdinot

Europejskich lub zamieszcza na wtasnej stronie internetowej, w miejscu wyodrebnionym dla zaméwien.

§6
Szacowanie wartosci zamoéwienia
1. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku
od towardw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.
2. Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$C zamowienia zgodnie z zapisami
niniejszego paragrafu oraz opisa¢ przedmiot zamdwienia, zgodnie z przepisami ustawy PZP, w szczegdlnosci
w celu:
a) ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania procedur okreslonych w ustawie PZP,
b) ustalenia, czy nie dochodzi do nieuprawnionego dzielenia zaméwienia na czesci w celu unikniecia
stosowania ustawy PZP;
c) ustalenia, czy wartos¢ zamdwienia przekracza Progi unijne.
3. Zamawiajacy nie moze dzieli¢ zaméwienia na odrebne zamdwienia, jezeli prowadzi to do niestosowania
przepiséw ustawy PZP, chyba Ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.
4. W przypadku, gdy przewidziano udzielenie zaméwien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 i 8 ustawy PZP,
przy ustalaniu wartosci zamoéwienia uwzglednia sie wartos¢ tych zamowien.
5. Przy ustaleniu wartosci zamdwienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego zamdwienia, z
uwzglednieniem opcji oraz wznowien.
6. Wartos¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie:
a) W przypadku robdt budowlanych wszystkie zamdéwienia muszg by¢ poprzedzone procedurami

wynikajgcymi z przepisow prawa budowlanego, a ich wycena sporzadzona zgodnie z art. 34 ustawy
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

PZP na podstawie zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi;

b) W przypadku robot budowlanych bedacych wynikiem awarii Zamawiajacy powinien posiadac petna i
szczegotowa dokumentacje, a w szczegdlnosci musi by¢ spetnienie jednej z przestanek: pismo z
komdrki merytorycznej, w ktdrej wystgpita awaria; notatka stuzbowa z wizji w terenie, podpisana
przez przedstawicieli Zamawiajgcego i komdrke merytoryczng; dokumentacja fotograficzna,
potwierdzajgca zaistniate zdarzenie nieprzewidywalnego i nagtego, ktére warunkuje podjecie
natychmiastowej interwencji na danym obiekcie budowlanym celem przywrocenia go do petnej
sprawnosci technicznej i uzytkowej oraz zabezpieczenie zdrowia i zycia uzytkownikdéw danego
obiektu;

c) W przypadku zadania, ktérego rozmiary sg trudne do ustalenia na etapie wstepnym, z uwagi na
nagtos¢ zdarzenia i pilnos¢ jego realizacji, szacujgc warto$¢ zamowienia wymagane jest posiadania
dokumentacji ze szczegdlnym opisem wymaganych prac z wtasng wyceng uproszczong sporzadzong
po wizji lokalnej na danym obiekcie budowlanym, zatwierdzong przez Kierownika Komorki
Merytorycznej i Kierownika Zamawiajgcego. Rozliczenie nastgpi kosztorysem powykonawczym za
faktycznie wykonany zakres prac z zastosowaniem zadeklarowanych przez Wykonawce sktadnikéw
cenotworczych do kosztorysowania i nie przekroczy ceny oferowanej;

Warto$¢ zaméwienia na ustugi lub dostawy ustala sie w oparciu o regulacje art. 35 ustawy PZP.

Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie lub podlegajgce wznowieniu

w okreslonym czasie jest rzeczywista tgczna warto$¢ kolejnych zamdwien. Ustalenia wartosci zamodwienia

dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli

przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia

postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg roboty budowlane.

Warto$¢ zamowienia ustala sie w oparciu o 0gdét informacji mozliwych do uzyskania za pomoca racjonalnego

naktadu pracy, w tym:

a) poprzez kalkulacje dokonang w oparciu o badanie rynku, w szczegdlnosci przeprowadzane za pomocg
telefonicznego rozeznania rynku lub rozpoznania w sieci Internet;

b) poprzez kalkulacje dokonang w oparciu o poréwnanie cen w ogdlnie dostepnych cennikach, katalogach

i ofertach oraz w juz zawartych umowach;

Za prawidtowos¢ ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia i jej udokumentowania odpowiada Kierownik
komorki merytorycznej.

Kierownik komorki merytorycznej jest odpowiedzialny za sumowanie wartosci szacunkowych zaméwien.
Kierownik komorki merytorycznej odpowiada za ztozenie do Sekcji Zamoéwien Publicznych prawidtowego
whiosku odpowiadajgcego wartosci zamoéwienia.

Za wskazanie witasciwych progéw realizacji zamdwienia odpowiedzialna jest Sekcja Dziatu Zamdwien
Publicznych.

Jezeli po ustaleniu wartosci szacunkowej danego zamdwienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wptyw
na dokonane ustalenie, komdrka wnioskujgca dokonuje ponownego szacowania wartosci zamoéwienia.
Zmiany wartosci szacunkowej zamdwienia lub kwoty przeznaczonej na realizacje zamdwienia dokonuje sie
poprzez ztozenie nowego wniosku z uaktualnieniem kwoty do Sekcji Zamdwien Publicznych. Zamian wartosci
szacunkowej zamdwienia lub kwoty przeznaczonej na realizacje zamowienia zatwierdzona zostaje przez
Kierownika Zamawiajacego, po uprzednim uzyskaniu akceptacji Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych lub
Gtownego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej.

Zabrania sie dzielenia przedmiotu zamoéwienia w stopniu, ktdry mogiby prowadzi¢ do nieuzasadnionego

ograniczenia konkurencji lub obejscia przepiséw ustawy PZP.



17.

18.

19.

20.

21.

1.

Jezeli planowane zamoéwienie na roboty budowlane lub ustugi jest podzielone na czesci, z ktérych kazda
stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych, wartoscig
zamowienia jest tgczna wartos¢ poszczegdlnych czesci zamowienia.

W przypadku, gdy zamodwienie ma obejmowaC nabycie planowanych podobnych dostaw, wartoscig
zamoOwienia jest fgczna warto$¢ podobnych dostaw, nawet jezeli Zamawiajgcy udziela zamodwienia w
czesciach, z ktdrych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszcza mozliwos¢ sktadania
ofert czesciowych.

Podstawg obliczania wartosci zamdwienia na roboty budowlane polegajgce na wykonaniu lub remoncie
kapitalnym obiektu budowlanego jest catkowita wartos¢ tych robdt w obiekcie budowlanym rozumianym jako
wynik catosci robot budowlanych w zakresie budownictwa lub inzynierii lgdowej i wodnej, ktdéry moze
samoistnie spetnia¢ funkcje gospodarczg lub techniczng, na podstawie kosztorysu inwestorskiego,
planowanych kosztéw robdt budowlanych, planowanych kosztéw prac projektowych. Przy obliczaniu wartosci
zamowienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze warto$¢ dostaw i ustug, o ile s3 one niezbedne do
wykonania tych robdt budowlanych.

Podstawa obliczenia wartosci zamdwienia dla obiektu budowlanego jest taczna wartos¢ robét budowlanych,
jezeli przedmiotem zamdwienia:

a) s3 rdézne roboty (w szczegdlnosci wymiana okien, remont dachu, remont pomieszczen wewnatrz
budynku) wykonywane w jednym obiekcie budowlanym w rozumieniu prawa budowlanego,
sktadajgce sie na cate zamierzenie budowlane;

b) sg roboty budowlane tozsame przedmiotowo (w szczegdlnosci wymiana okien) wykonane na réznych
obiektach budowlanych w rozumieniu prawa budowlanego, sktadajace sie na cate zamierzenie
budowlane;

c) jest budowa, przebudowa, montaz lub remont kilku obiektéw budowlanych w rozumieniu prawa
budowlanego, funkcjonalnie ze sobg powigzanych i sktadajacych sie na cate zamierzenie budowlane
(w szczegdlnosci budowa, przebudowa, montaz lub remont obiektéw budowlanych w rozumieniu
prawa budowlanego tworzacych zespdt obiektéw sportowych);

d) sarozne roboty, ktorych przedmiot i zakres robét (posiadana dokumentacja projektowa i specyfikacja
techniczna wykonania i odbioru robdt) sg znane Zamawiajgcemu (w szczegdlnosci wymiana okien,
remont dachu, remont pomieszczen wewnatrz budynku), wykonywane w jednym obiekcie
budowlanym w rozumieniu prawa budowlanego, sktadajace sie na cate zamierzenie budowlane
mimo, ze Zamawiajacy zamierza wykonac je na przestrzeni wielu okreséw (kilku lat budzetowych) i
udzielane sg w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania.

Sumowaniu podlegajg zamdwienia jesli spetniajg wszystkie te trzy kryteria:

a) tozsamos¢ przedmiotowa zamdwienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane tego samego rodzaju i o tym
samym przeznaczeniu);

b) tozsamos¢ czasowa zaméwienia (mozliwe udzielenie zamdéwienia w tym samym czasie, obejmujacego
okres jednego roku budzetowego);

c) tozsamos¢ podmiotowa zamdwienia (czyli mozliwo$¢ wykonania zamoéwienia przez jednego Wykonawce).

Rozdziat III
PRZYGOTOWANIE I PROWADZENIE POSTEPOWANIA
§7
Przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia
Za prawidtowy opis przedmiotu zamdwienia oraz ustalenie wartosci zamowienia odpowiada uzytkownik na

rzecz ktérej zamdwienie ma zostac udzielone.



Opisu przedmiotu zamdwienia nalezy dokonac zgodnie z przepisami art. 99-103 ustawy PZP.

a)

b)

9)

d)

e)

Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na
sporzadzenie oferty;

Zamawiajacy okresla w opisie przedmiotu zamoéwienia wymagane cechy dostaw, ustug lub robdt
budowlanych. Cechy te mogg odnosi¢ sie w szczegdlnosci do okreslonego procesu, metody produkcji,
realizacji wymaganych dostaw, ustug lub robét budowlanych, lub do konkretnego procesu innego etapu
ich cyklu zycia, nawet jezeli te czynniki nie sg ich istotnym elementem, pod warunkiem, ze sg one
Zwigzane z przedmiotem zamdwienia oraz proporcjonalne do jego wartosci i celéow;

Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywac w sposob, ktéry mogtby utrudniac uczciwg konkurencje, w
szczegodlnosci przez wskazanie znakdw towarowych, patentdw lub pochodzenia, zrédta lub szczegdlinego
procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli
mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcéw lub
produktow;

Przedmiot zamoéwienia mozna opisaé przez wskazanie znakow towarowych, patentéw lub
pochodzenia, zrédia lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli zamawiajgcy nie moze opisa¢ przedmiotu zamoéwienia
w wystarczajgco precyzyjny i zrozumiaty sposdb, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,lub
réwnowazny”;

Jezeli przedmiot zamdwienia zostat opisany w sposdb, o ktérym mowa w pkt d, zamawiajacy wskazuje

w opisie przedmiotu zamowienia kryteria stosowane w celu oceny rownowaznosci.

§8

Zasady dotyczace przygotowania i prowadzenia postepowania

Udzielanie zamoéwien, zawieranie uméw ramowych oraz ustanawianie dynamicznego systemu zakupdw na

dostawy, ustugi i roboty budowlane moze nastgpi¢ wytgcznie w trybach i na zasadach okreslonych przepisami

ustawy PZP i Regulaminu.

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego w sposéb

zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i rdwne traktowanie Wykonawcoéw oraz zgodnie z zasadami

proporcjonalnosci i przejrzystosci.

Kierownik zamawiajacego, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

powotuje i odwotuje cztonkéw komisji przetargowe;
wyznacza petnomocnikéw na rozprawe przed Krajowa Izbg Odwotawczg;
zatwierdza na podstawie wniosku komisji, w szczegdlnosci:
a) SWZ, zaproszenia wymagane ustawg, wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
lub zmiany tych dokumentéw;
b) dziatania podejmowane w zakresie $rodkdw ochrony prawnej;
c) wykluczenie Wykonawcy;
d) odrzucenie oferty;
e) wybdr najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienie postepowania.

Kierownik zamawiajacego nie jest zwigzany wnioskiem komisji i moze poleci¢ powtoérzenie kazdej czynnosci.

Kierownik zamawiajacego moze powierzy¢ wykonanie czynnosci, w szczegolnosci, o ktérych mowa w ust. 3

pkt 1i 2, osobie upowaznionej.

Przygotowanie postepowania nastepuje po rejestracji wniosku po jego wczesniejszym zaakceptowaniu przez

Kierownika Zamawiajgcego



7. Kierownik wnioskujgcej komorki merytorycznej:

1) odpowiada za ztozenie kompletnego wniosku w Sekcji Zamoéwien Publicznych w terminie nie pézniejszym

niz okreslony w ust. 8 oraz za jego przygotowanie przez osoby gwarantujgce bezstronnos¢ i obiektywizm;

2) odpowiada za oszacowanie wartosci zamowienia, dostarczenie opis przedmiotu zamoéwienia, majac na

wzgledzie tres¢ art. 28-36, 99-103 ustawy PZP oraz okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu i

kryteriow oceny ofert wraz z postanowieniami merytorycznymi do wzoru umowy;

3) wnioskuje o powotanie cztonkdéw komisji, gwarantujgcych bezstronnos¢ i obiektywizm, sposréd

Koordynatoréw merytorycznych odpowiedzialnych za opisy przedmiotu zaméwienia;

4) moze wystgpi¢ do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie biegtych lub innych oséb, niezbednych do

prawidtowego przygotowania postepowania;

5) moze wycofa¢ wniosek, w przypadku wystgpienia okolicznosci skutkujgcych jego bezprzedmiotowoscia.

8. Kierownicy Komdrek Merytorycznych wnioskujac o przygotowanie i przeprowadzenie postepowania majg

obowigzek sktada¢ do Sekcji Zamowien Publicznych Wnioski nie pozniej niz:

« na 4 miesigce przed zakorczeniem terminu obowigzywania umowy lub planowanym rozpoczeciem nowej

umowy — jezeli warto$¢ zamowienia jest réwna lub przekracza kwote 143 000,00 euro netto;

« na 3 miesigce przed zakorczeniem terminu obowigzywania umowy lub planowanym rozpoczeciem nowej

umowy - jezeli warto$¢ zamowienia jest mniejsza od kwoty 143 000,00 euro netto.

« na 1 miesigc przed zakonczeniem terminu obowigzywania umowy lub planowanym rozpoczeciem nowej

umowy jezeli wartoS¢ zamowienia jest mniejsza od kwoty 130 000,00 zt netto.

9. Do wniosku nalezy zataczy¢ w szczegdlnosci:

a)

b)

o)

d)

e)

9)
h)

opis przedmiotu zamowienia, zgodny z wymogami art. 99-103 ustawy PZP oraz ze wzorem
stanowigcym zatacznik Nr 5 do Regulaminu;

propozycje warunkéw udziatu w postepowaniu stawianych Wykonawcom, zgodne z wymogami
ustawy PZP oraz ze wzorem stanowigcym zalgcznik Nr 5 do Regulaminu;

propozycje kryteridw oceny ofert, z podaniem procentowej wagi kazdego z kryteriow, zgodne z
wymogami ustawy PZP oraz ze wzorem stanowigcym zatacznik Nr 6 do Regulaminu;

warto$¢ szacunkowg zamowienia, zgodnie z wymogami ustawy PZP w odniesieniu do ustug, robot
budowlanych lub dostaw;

analize potrzeb i wymagan zamawiajacego zgodng z wymogami ustawy PZP oraz ze wzorem
stanowigcym zatacznik Nr 1 do Regulaminu;

przygotowane istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy w sprawie zamdwienia publicznego, ogolnych warunkéw umowy albo wzoru umowy w tym
WZOru umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych — jesli dotyczy;

formularz asortymentowo - cenowy zawierajagcy miedzy innymi propozycje sposobu obliczenia ceny;
w przypadku zamdwienia nieplanowanego nalezy zatgczy¢ szczegdtowe uzasadnienie braku ujecia
zamoéwienia w Planie, ze wskazaniem okolicznosci potwierdzajacych, iz jego realizacja jest konieczna
i nie wynika z przyczyn, ktérych nie przewidziat w dacie sporzadzania Planu;

w przypadku zamowien wspdifinansowanych ze srodkéw funduszy europejskich lub z innych srodkow
niz pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, do wniosku dodatkowo nalezy zatgczyc:

»  kopie, potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem umowy o dofinansowanie, a w przypadku
ztozenia wniosku przed zawarciem umowy o dofinansowanie, informacje o objeciu projektu
dofinansowaniem na podstawie wiasciwego dokumentu np.: uchwaty zarzadu wojewddztwa
0 przyjeciu listy projektéw wytonionych do dofinansowania;

e logotyp projektu (czarno - biaty i w kolorze), rozmieszczony zgodnie z wytycznymi w
edytowalnym dokumencie Microsoft Word,
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«  obowigzujgce wytyczne wynikajace z przepiséw prawnych i dokumentdéw okreslajgcych
sposdb udzielania takich zamoéwien, wtasciwe dla danych programdw/projektéw w ramach,
ktorych s one realizowane;

j)  w przypadku zaméwien, ktérych przedmiotem sa roboty budowlane do wniosku dodatkowo nalezy
zataczyc:

« dokumentacje projektowg (wraz z przedmiarem robot);

«  specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robdt budowlanych;

e kosztorys inwestorski;

»  program funkcjonalno-uzytkowy (w przypadku robdt budowlanych w formule zaprojektuj i
wybuduj);

» planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robdt budowlanych na
podstawie, ktérych zostata ustalona warto$¢ szacunkowa zamowienia (w przypadku robdt
budowlanych w formule zaprojektuj i wybuduj).

§9

Zasady dotyczace przygotowania i prowadzenia postepowania w przypadku AWARII
W przypadku wystgpienia awarii zamawiajacy stosuje tryb przewidziany w art. 214 ust. 1 pkt 5 ustawy PZP.
Po dokonaniu niezbednych dziatan zabezpieczajgcych, komorka merytoryczna sporzadza protokdt ze zdarzenia
i przekazuje niezwlocznie do Sekcji Zamdwien Publicznych jego kopie, celem sporzadzenia protokotu z
postepowania.
Protokdt ze zdarzenia winien zawiera¢, w szczegdlnosci:

a) przedmiot zamdwienia;

b) uzasadnienie wyboru trybu postepowania (faktyczne i prawne);

c) osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania;

d) dane wykonawcy;

e) wartos¢ zamdwienia;

f) ceng;

g) istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy lub wzér

umowy.

Niezwtocznie po podpisaniu umowy o udzieleniu zaméwienia, Sekcja Zamoéwien Publicznych sporzadza
ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia/ogtoszenia o wyniku postepowania, wraz z oS$wiadczeniami 0s6b
udzielajgcymi zamowienia, wskazane w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy PZP.
Osoby wykonujace czynnosci zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania nie mogg byc

osobami, wobec ktorych zaistniaty okoliczno$ci wskazane w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy PZP.

§10
Zasady prowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych

Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia, zamawiajgcy moze przeprowadzi¢ wstepne
konsultacje rynkowe w celu przygotowania postepowania i poinformowania wykonawcow o swoich planach i
wymaganiach dotyczacych zaméwienia. Decyzje o przeprowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych
podejmuje komdrka merytoryczna.

Wstepne konsultacje rynkowe przeprowadzane sg na podstawie art. 84 i 85 ustawy PZP.

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza wstepne konsultacje rynkowe w sposob zapewniajgcy zachowanie
uczciwej konkurencji i rowne traktowanie podmiotow/uczestnikow oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci

i przejrzystosci.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Celem wstepnych konsultacji rynkowych jest ulatwienie przygotowania postepowania o udzielenie
zamoéwienia.
W celu przygotowania i przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych komérka merytoryczna sktada do
Sekcji Zamdwien Publicznych wniosek o przygotowanie i przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych
wraz z zatgcznikami zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik Nr 4 do Regulaminu.
Do wniosku o przygotowanie i przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych nalezy ztozy¢ w
szczegolnosci:

a) wstepny opis przedmiotu zamoéwienia;

b) propozycje warunkéw udziatu we wstepnych konsultacjach rynkowych stawianych podmiotom

zainteresowanym udziatem w konsultacjach, (jesli dotyczy — warunek fakultatywny);

c) zagadnienia do omdwienia w trakcie trwania wstepnych konsultacji rynkowych.
Po ztozeniu wniosku o przygotowanie i przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych przez komérke
merytoryczng Kierownik Zamawiajgcego, powotuje Zespdt ds. wstepnych konsultacji rynkowych.
Zespdt ds. konsultacji rynkowych konczy prace z dniem zakonczenia wstepnych konsultacji rynkowych.
Wstepne konsultacje rynkowe zostajg wszczete z dniem zamieszczenia informacji o zamiarze przeprowadzenia
wstepnych konsultacji rynkowych oraz o ich przedmiocie w Biuletynie Informacji Publicznej Zamawiajacego.
Zamawiajgcy moze rowniez, niezaleznie od zamieszczenia informacji o zamiarze przeprowadzenia wstepnych
konsultacji rynkowych oraz o ich przedmiocie w Biuletynie Informacji Publicznej, poinformowac wybrane przez
siebie podmioty o zamiarze przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych. W tym celu moze w
szczegodlnosci przesta¢ do wybranych podmiotéw informacje o zamiarze przeprowadzenia wstepnych
konsultacji rynkowych.
Podmioty zainteresowane udzialem we wstepnych konsultacjach rynkowych, spetniajgce wymagania
Zamawiajgcego, sktadajg zgtoszenie do udziatu we wstepnych konsultacjach rynkowych wraz z wymaganymi
dokumentami.
Wstepne konsultacje rynkowe prowadzone beda oddzielnie z kazdym uczestnikiem w dowolnej wybranej przez
Zamawiajgcego formie, nienaruszajgcej zasad uczciwej konkurencji i rdwnego traktowania uczestnikéw oraz
przejrzystosci. O formie wstepnych konsultacji rynkowych decyduje Zamawiajacy, o czym zawiadamia w
informacji o zamiarze przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych lub zaproszeniu do udziatlu we
wstepnych konsultacjach rynkowych kierowanym do podmiotéw/uczestnikéw.
Wstepne konsultacje rynkowe mogg przybra¢ w szczegdlnosci forme:

a) wymiany korespondenciji za posrednictwem portalu Platforma Zakupowa
(https://platformazakupowa.pl);

b) spotkania indywidualnego z uczestnikami.

Zamawiajacy moze zadecydowaé o prowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych z wykorzystaniem
wybranych lub wszystkich form komunikacji, o ktérych mowa w ust. 13.

Wstepne konsultacje rynkowe majg charakter jawny. Zamawiajacy nie ujawni w toku wstepnych konsultacji
rynkowych ani po ich zakonczeniu informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli uczestnik, nie poézniej niz wraz z przekazaniem informacji
Zamawiajgcemu, zastrzegt, ze przekazywane informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa i nie mogg by¢
udostepniane innym podmiotom.

Zamawiajacy moze w kazdej chwili zrezygnowac z prowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych z wybranym
uczestnikiem, jezeli uzna, ze przekazywane przez niego informacje nie s przydatne do osiggniecia celu

wstepnych konsultacji rynkowych.
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Wstepne konsultacje rynkowe beda trwaty do czasu, az Zamawiajacy uzna, ze osiggniety zostat jego cel.
Zamawiajacy zakonczy wstepne konsultacje rynkowe takze w sytuacji, w ktdrej dalsze jego prowadzenie uzna
za niecelowe.

Zamawiajacy moze w kazdym czasie zakonczy¢ wstepne konsultacje rynkowe bez podania przyczyny.

Zamawiajacy poinformuje o zakonczeniu wstepnych konsultacji rynkowych umieszczajac raport kofcowy w

Biuletynie Informacji Publicznej Zamawiajgcego oraz przesytajac informacje uczestnikom.

Raport koncowy, o ktdrym mowa w ust. 19 zawiera, co najmniej:

a) informacje o przeprowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych;

b) informacje o podmiotach, ktdre uczestniczyty we wstepnych konsultacjach rynkowych.
Przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych nie zobowigzuje Zamawiajagcego do wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, ktdrego dotyczyty wstepne konsultacje rynkowe.

Regulamin pracy komisji przetargowej stosuje sie odpowiednio do Zespotu ds. wstepnych konsultacji

rynkowych.

§11
Skiadanie Wniosku

Osobami uprawnionymi do skfadania wnioskédw o udzielenie zamdwienia dla wszystkich komorek

merytorycznych Szpitala, w przypisanym nizej zakresie, sg Kierownicy ponizszych Komérek lub ich Zastepcy

lub osoby przez nich wyznaczone:

1.1. Z-ca Dyrektora ds. Organizacyjno-Medycznych — w szczegolnosci w zakresie zakupdw
zwigzanych z udzielaniem $wiadczen medycznych;

1.2. Z-ca Dyrektora ds. Administracji i Rozwoju Szpitala— w szczegolnosci w zakresie swoich zadan
i obowigzkow;

1.3. Z-ca ds. Dyrektora ds. Finansowych , Glowny Ksiegowy — w zakresie zakupdw dla dziatu
ksiegowosci;

1.4. Z-ca Dyrektora ds. Pielegniarstwa — w zakresie ustug zywienia oraz swoich zadan i obowiazkéw;

1.5. Kierownik Dzialu Organizacji i Nadzoru — w szczegdlnosci w zakresie zakupow dla dziaty;
archiwizacji dokumentacji medycznej i niemedycznej Zamawiajgcego, prenumeraty, ustug pocztowych,
odbioru, przechowywania oraz przewozu zwiok pacjentéw Zamawiajgcego, dostepu do programu
informacji prawnej,

1.6. Kierownik Dzialu Administracyjno-Technicznego - w szczegdlnosci w zakresie robot
budowlanych i remontdw, infrastruktury technicznej, artykutdw budowlanych, hydraulicznych,
stolarskich i elektrycznych, mediow technicznych, gazéw technicznych, odpadéw medycznych,
niebezpiecznych i komunalnych, ustugi konserwacji urzadzen, telekomunikacji, ustugi ogrodnicze,
transportu medycznego, itp.

1.7. Kierownik Dzialu Zamodwien Publicznych i Zaopatrzenia Medycznego lub Kierownik Sekcji
Aparatury Medycznej — w szczegolnosci w zakresie aparatury medycznej i sprzetu medycznego,
przegladdéw, ustug serwisowych, napraw oraz zakupu czesci aparatury medycznej, a takze w zakresie
zakupow dla Sekcji Zaméwien Publicznych,

1.8. Kierownik Dzialu Informatyki - w szczegdlnosci w zakresie: urzadzen i oprogramowania
informatycznego, sieci informatycznej itp.;

1.9. Kierownik Dzialu Zaopatrzenia i Gospodarki Materiatlowej — w szczegdlnosci w zakresie:
artykutow pismiennych i biurowych, drukéw zaktadowych, odziezy ochronnej i roboczej, artykutow
gospodarstwa domowego, materiatdw eksploatacyjnych, np. tonerdw, artykutdw higienicznych i
chemicznych, bielizny szpitalnej, ustug pralniczych;

1.10. Kierownik Dziatu Kadr — w szczegdlnosci w zakresie zaopatrzenia zakupdw dla Dziatu Kadr;
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1.11. Kierownik Dziatu Plac — w szczegolnosci w zakresie zaopatrzenia zakupdw dla Dziatu Plac;

1.12. Dziat Radcow Prawnych — w szczegdlnosci w zakresie zakupow dla Dziatu;

1.13. Kierownik Centralnej Sterylizatorni — w szczegdlnosci w zakresie specjalistycznych zakupow
medycznych dla Centralnej Sterylizatorni;

1.14. Kierownik Zaktadu Diagnostyki Laboratoryjnej - w szczegdlnosci w zakresie zaopatrzenia w
odczynniki, sprzet laboratoryjny, zakupu i dzierzawy aparatury diagnostycznej;

1.15. Kierownik Stacji Dializ — w szczegdlnosci w zakresie transportu pacjentdéw dializowanych, badan
wody;

1.16. Kierownik Pracowni Mikrobiologii - w szczegdlnosci w zakresie specjalistycznych zakupéw
medycznych dla pracowni.

1.17. Kierownik Apteki Szpitalnej — w szczegdlnosci w zakresie ustalania potrzeb terapeutycznych
szpitala w zakresie produktow leczniczych i wyrobow medycznych, prognozowania zapotrzebowania,
przygotowania opisow przedmiotu zamowienia;

1.18. Kierownik Szpitalnego Oddziatu Ratunkowego - w szczegdlnosci w zakresie specjalistycznych
zakupdw medycznych dla SOR;

1.19. Osoby/Komorki merytoryczne nie wymienione w pkt 1.5-1.18 w przypadku pilnej potrzeby
udzielenia zamdwienia na polecenie Kierownika Zamawiajgcego.

Przed udzieleniem kazdego zamdwienia publicznego (bez wzgledu na jego przedmiot lub wartos¢) Kierownik

komorki merytorycznej sktada do Sekcji Zamoéwien Publicznych wypetniony w formie pisemnej Wniosek wraz

z zatgcznikami w tym z analizg potrzeb i wymagan jesli dotyczy:

a) stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu w przypadku wartosci powyzej 143 000 euro,

b) stanowigcy zatacznik nr 3 do Regulaminu w przypadku zaméwienia o wartosci nieprzekraczajacej

rownowartosci kwoty 130.000,00 ztotych netto,

c) Stanowiacy zatacznik nr 2 do Regulaminu w przypadku zamdwienia o wartosci przekraczajacej

kwote 130.000,00 ztotych netto

Sekcja Zamodwien Publicznych weryfikuje projekt Wniosku pod wzgledem zgodnosci z ustawg PZP oraz zgtasza

ewentualne uwagi i watpliwosci do Komorki merytorycznej.

Kierownik Dziatu Zamdwien Publicznych i Zaopatrzenia Medycznego (lub upowazniony pracownik Sekcji

Zamowien Publicznych) uzupetnia Wniosek o wiasciwy tryb udzielenia objetego wnioskiem zamdwienia.

Kierownik Dziatu Zamdwien Publicznych i Zaopatrzenia Medycznego (lub upowazniony pracownik Sekcji

Zamowien Publicznych) weryfikuje Wniosek, w szczegdlnosci z punktu widzenia:

a) umieszczenia wnioskowanego zamdwienia w Planie Zamdwien Publicznych;

b) mozliwosci przeprowadzenia postepowania w terminie wskazanym we wniosku, biorgc pod uwage

przepisy ustawy PZP;

c) zgodnosci z ustawg PZP;

d) zgodnosci z Regulaminem

Po nadaniu trybu, o ktorym mowa w ust. 4, Kierownik Dziatu Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia

Medycznego (lub upowazniony pracownik Sekcji Zamoéwien Publicznych) niezwtocznie przedktada wniosek

kolejno do akceptacji:

«  Glownego Ksiegowego

»  Z-cy Dyrektora ds. Finansowych

» Kierownika Zamawiajgcego

Whiosek nieprawidtowo wypetniony lub niekompletny - Kierownik Dziatu Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia

Medycznego (lub upowazniony pracownik Sekcji Zamoéwien Publicznych) odrzuca bez jego rozpatrzenia tj. bez

wskazania trybu udzielenia zamodwienia.
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11.

12.

3.

Whiosek winien by¢ uzupetniony lub poprawiony przez Kierownika komdrki merytorycznej niezwtocznie po
jego odrzuceniu.

Po nadaniu trybu i uzyskaniu wymaganych akceptacji, o ktdrych mowa w ust. 6, wniosek podlega rejestracji
w Rejestrze Wnioskéw prowadzonym przez Sekcje Zaméwien Publicznych.

Rejestr zawiera co najmniej nastepujace informacje: numer porzadkowy Whniosku, date rejestracji Wniosku,
nazwe Komorki merytorycznej.

Po zarejestrowaniu, Wniosek wraz z zatgcznikami jest przekazywany niezwtocznie do realizacji pracownikowi
prowadzacemu postepowanie lub Kierownikowi Komdrki merytorycznej, zgodnie z zasadami okreslonymi w
niniejszym Regulaminie.

W przypadku bezprzedmiotowosci Wniosku, Kierownik Komérki zobowigzany jest wycofa¢ wniosek i. tym celu
sktada do Kierownika Dziatu Zamdwien Publicznych i Zaopatrzenia Medycznego pismo wraz z podaniem
przyczyny jego bezprzedmiotowosci.

Rozdziat IV
ZAMOWIENIA, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000,00 ztotych NETTO
§12
Procedura postepowan do 50 000,00 ztotych netto

Do zaméwien i konkurséw, o dokonanie dostaw/ustug/robét budowlanych, ktérych wartos¢ jest ponizej kwoty
130.000 ztotych netto nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych, z zastrzezeniem, ze
przy ustalaniu wartosci zamoéwienia stosuje sie przepisy zawarte art. 28-36 ustawy PZP.

Postepowania, do ktorych nie stosuje sie ustawy PZP, nalezy przygotowywac i przeprowadza¢ z zachowaniem
zasad:

a) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi zgodnie z art. 44 ust, 3 ustawy o finansach
publicznych, tj. uzyskiwani najlepszych efektéw z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i
$rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celéw i w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje
zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych wczesniej zaciggnietych zobowigzan;

b) zapewniania jawnosci i rGwnego traktowania Wykonawcow biorgcych udziat w postepowaniu;

c) przejrzystosci, zachowania formy pisemnej i prowadzenia postepowania w jezyku polskim;

d) zachowanie konkurencyjnosci poprzez odpowiednie rozpoznanie rynku potencjalnych Wykonawcow
umozliwiajgce poréwnanie ztozonych ofert w oparciu o przyjete warunki udziatu w postepowaniu
(fakultatywnie) i kryteria wyboru Wykonawcow z zachowaniem posiadania liczby waznych ofert;

e) wyznaczanie odpowiednich termindw w szczegdlnosci na skitadanie ofert, umozliwiajacych
Wykonawcom zapoznanie sie z opisem przedmiotu zamoéwienia przygotowanie i ztozenie oferty.

f) zachowanie bezstronnosci i obiektywizmu (przejrzystego podejscia)- rozumianego jako: obowigzek
wytgczania po stronie Zamawiajgcego z przygotowania i prowadzenia postepowania osdb, ktére
pozostajg z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci tych osdb oraz zachowania poufnosci w zakresie otrzymanych ofert
uzyskanych droga mailowa.

g) zachowania proporcjonalnosci - co oznacza stawianie Wykonawcom wymagan adekwatnych do
przedmiotu zamoéwienia biorgc pod uwage jego wartos¢, zakres, charakterystyke, stopien ztozonosci
i warunki jego realizacji, nieograniczajace dostepu do zaméwienia Wykonawcy zdolnym do jego
wykonania.

Jezeli wartos¢ jednorazowa zamowienia nie przekracza kwoty 20 000,00 ztotych netto z tym zastrzezeniem,
ze faczna wartos¢ w skali jednego roku i w ramach jednej grupy rodzajowej zakupéw nie moze przekroczy¢

kwoty 50 000,00 ztotych netto, postepowanie przygotowujg i przeprowadzajg Kierownicy komdrek
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merytorycznych lub osoby przez nich wyznaczone. Dokumentacje z przeprowadzonych zapytan, w tym
potwierdzenia cenowe z procedur zakupu, przechowuje Kierownik komodrki merytorycznej realizujgcej
zamowienie oraz prowadzi rejestr zakupow, ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 9 do Regulaminu. Rejestr
jest elektroniczny prowadzony przez komdrki merytoryczne znajdujacy sie w folderze Publikacje.

Jezeli warto$¢ jednorazowego zamdwienia ( w ramach jednej grupy rodzajowej zakupdw) przekracza kwote
20 000,00 ziotych netto, a nie przekracza kwoty 50 000,00 ztotych netto, z tym zastrzezeniem, ze tgczna
wartos¢ w skali jednego roku nie moze przekroczy¢ kwoty 130 000,00 ztotych netto przeprowadza sie pisemne
zapytanie ofertowe zapraszajac do sktadania ofert co najmniej trzech Wykonawcéw, chyba ze z obiektywnych
przyczyn jest to niemozliwe lub zachodzg okolicznosci opisane w Rozdziale IV § 12 ust. 15, 16 lub ust. 17
Regulaminu. Postepowanie prowadzg Komdrki merytoryczne.

Kierownik komorki merytorycznej wysyta zapytanie ofertowe do minimum 3 Wykonawcdw, jesli wartos¢
przekroczy 20 000,00 zt, ktérego wzor stanowi Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu.

Nastepnie sporzadza przeglad ofert, ktorego wzdr stanowi Zatgcznik Nr 8 do Regulaminu.

Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.

Zamowienia udziela sie Wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

Kierownik Komorki merytorycznej sporzadza i sktada w Sekcji Zaméwien Publicznych Wniosek, ktdrego wzor
stanowi Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu wraz z przegladem ofert, najkorzystniejsza oferte oraz
proponowane merytoryczne zapisy umowy - w celu zawarcia umowy.

W przypadku zamdwien dotyczacych dostaw, ustug i robdt budowlanych, ktérych wartos¢ zamdwienia
przekracza rownowartos¢ kwoty 20 000,00 ztotych netto zawierane s umowy w formie pisemne;j.

Sekcja Zamowien Publicznych jest jedyng jednostkg uprawniong do przeprowadzenia procedury zawierania
umowy.

W przypadku przekroczenia kwoty szacunkowej, Kierownik komdrki merytorycznej wystepuje o wyrazenie
zgody na dofinansowanie zamoéwienia.

Kierownicy Komdrek merytorycznych odpowiadaja za nadzér nad realizacja uméw wartosciowo i ilosciowo.
Sekcja zaméwien prowadzi rejestr uméw, ktdry jest uzupetniany niezwtocznie tj. najpozniej w ciggu 7 dni od

daty podpisania umowy, jesli byta sporzadzona w ramach zaméwienia.

§13
Procedura postepowan od 50 000,00 zt netto do 130 000,00 ztotych netto
Postepowania, w ktdrych warto$¢ zamdwienia w tym w ramach jednej grupy rodzajowej zakupowej przekracza
kwote 50 000,00 ztotych netto , z tym zastrzezeniem, ze tgczna warto$¢ w skali jednego roku nie moze
przekroczy¢ kwoty 130 000,00 ztotych netto (jednorazowo lub facznie w jednej grupie rodzajowej)
przygotowuje i przeprowadza Sekcja Zamoéwien Publicznych za posrednictwem portalu Platforma Zakupowa
(https://platformazakupowa.pl).

W przypadku zamdwien, ktorych warto$¢ przekracza réwnowarto$¢ kwoty 50 000,00 ztotych netto, do
Whiosku, ktdrego wzdr stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu, kierownik komdrki merytorycznej
obowigzany jest zatgczy¢ opis przedmiotu zamoéwienia (zatacznik nr 5 do Regulaminu), zatgcznik
asortymentowo-cenowy,

Dla zamdwien o wartosci okreslonej w ust. 1 przeprowadza sie zapytanie ofertowe, zapraszajgc do sktadania
ofert co najmniej trzech wykonawcéw, chyba ze z obiektywnych przyczyn jest to niemozliwe lub w przypadku
okolicznosci opisanych w Rozdziale IV § 12 ust. 15, 16 lub ust. 17.

Kierownik Komdrki merytorycznej zobowigzany jest podac petne dane (teleadresowe) przynajmniej trzech
Wykonawcdw, do ktérych ma zosta¢ wystac zapytanie cenowe (dostep do postepowania jest ograniczony).
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W przypadku podania mniej niz trzech Wykonawcdéw, postepowanie bedzie prowadzone z nieograniczonym
dostepem dla wszystkich zainteresowanych.

W przypadku okolicznosci opisanych w Rozdziale IV § 12 ust. 15, 16 lub ust. 17, Kierownik Komorki
merytorycznej zobowigzany jest podaC petne dane (teleadresowe) jednego Wykonawcy. Dostep do
postepowania jest ograniczony.

Komorka merytoryczna udziela wyjasnien z uzasadnieniem niezwlocznie po otrzymaniu tresci zapytan od
Wykonawcdw.

Do Zapytania ofertowego nalezy stosowac Zatgcznik nr 10 do Regulaminu.

Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.

Zamowienia udziela sie Wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

W przypadku braku ofert postepowanie zostaje uniewaznione.

Wzdr dokumentacji z przeprowadzonego przegladu ofert o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000,00
Zotych netto stanowi Zatacznik nr 11 do Regulaminu.

Przeglad ofert cenowych zatwierdza Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona.
Dokumentacja zakonczonej procedury opisanej w ust. 1 przechowywana jest w Sekcji Zamdwien Publicznych.
Przeprowadzenie zapytania ofertowego potencjalnych Wykonawcdéw nie ma zastosowania w przypadku, gdy
ze wzgledu na szczegolny charakter i rodzaj dostaw, ustug tj. w sytuacjach stanu wyzszej koniecznosci (np.
ratunek zycia) lub ze wzgledu na wykonanie ustug / robdt budowlanych w sytuacjach awaryjnych,
wymagane jest natychmiastowe wykonanie przedmiotu zaméwienia.

Pod pojeciem sytuacji awaryjnej majacej bezposredni wptyw na ciggtos¢ funkcjonowania Szpitala lub
zagrazajacej bezpieczenstwu, nalezy rozumiec sytuacje wymagajgcg natychmiastowego lub pilnego wykonania
koniecznych prac celem usuniecia usterki lub zagrozenia i przywrocenie infrastruktury do stanu uzywalnosci,
a nastepnie podjecia czynnosci, ktdrych wykonanie ma na celu doprowadzenie do usuniecia zdarzen
niepozadanych w sposdb trwaty, zgodnie z zapisami Regulaminu rozdziat IV lub V.

Przeprowadzenie zapytania cenowego w celu wytonienia potencjalnych Wykonawcoéw nie ma zastosowania
réwniez w przypadku gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego
Wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, jezeli nie istnieje rozwigzanie
alternatywne/zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw zamdwienia.
W wyzej wymienionych sytuacjach szczegélnych tj. ,na ratunek zycia”, ,awaria”, ,jeden
Wykonawca” Komoérka merytoryczna ma obowigzek szczegélowego i wyczerpujacego

uzasadnienia koniecznosci realizacji zamowien.

§14

Prowadzenie postepowai od 50 000,00 ziotych netto do 130 000,00 ztotych netto
Postepowanie prowadzone jest za posrednictwem portalu Platforma Zakupowa
(https://platformazakupowa.pl).
Wykonawca moze zwrdcic sie do zamawiajgcego z wnioskiem o wyjasnienie.
Zamawiajacy jest obowigzany udzielic wyjasnien niezwlocznie, pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie
wplynat do Zamawiajgcego nie pdzniej niz na 24 godziny przed uptywem terminu sktadania ofert.
Komdrka merytoryczna udziela wyjasnien z uzasadnieniem, niezwtocznie po otrzymaniu tresci zapytan od
wykonawcow przekazanych przez Sekcje Zaméwien Publicznych.
Tre$¢ zapytan wraz z wyjasnieniami zamawiajacy udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania.
Otwarcie ofert nastepuje za posrednictwem portalu Platforma Zakupowa (https://platformazakupowa.pl).

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
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Oferta wraz z wymaganymi dokumentami musi zosta¢ podpisane przez osoby upowaznione elektronicznym
kwalifikowanym podpisem lub podpisem zaufanym lub podpisem osobistym (kazdy dokument). Zamawiajacy
dopuszcza ztozenie oferty stanowigcej skan podpisanych przez osoby upowaznione dokumentow.
Oferta moze by¢ ztozona tylko do uptywu terminu sktadania ofert.
Do uptywu terminu sktadania ofert wykonawca moze wycofaé oferte.
Otwarcie ofert nastepuje niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert, wskazanego na Platformie
Zakupowej przedmiotowego postepowania.
W przypadku awarii systemu teleinformatycznego, ktéra powoduje brak mozliwosci otwarcia ofert w terminie
okreslonym przez zamawiajacego, otwarcie ofert nastepuje niezwtocznie po usunieciu awarii.
Zamawiajgcy moze zmieni¢ termin sktadania i otwarcia ofert, majac informacje o zmianie termindw umieszcza
na stronie internetowej prowadzonego postepowania.
W toku badania i oceny ofert zamawiajgcy moze zgda¢ od wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert oraz dokumentéw lub o$wiadczen.
Zamawiajacy poprawia w ofercie:
1) oczywiste omytki pisarskie,
2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek,
3) inne omyiki polegajace na niezgodnosci oferty z dokumentami zamoéwienia.
Zamawiajgcy odrzuca oferte, jezeli:
1) zostata zZtozona po terminie skfadania ofert;
2) zostata ztozona przez wykonawce, ktory nie ztozyt w przewidzianym terminie wymaganych,
dokumentdw oswiadczen lub wyjasnien;
3) jej tres¢ jest niezgodna z wymaganiami zamowienia;
W przypadku ztozenia dwoch lub wiecej ofert przedstawiajgcych taki sam bilans ceny, zamawiajgcy wzywa
Wykonawcow, ktdrzy ztozyli te oferty do ztozenia ofert dodatkowych. Wykonawcy sktadajac oferty dodatkowe
nie moga oferowac cen wyzszych niz pierwotnie zaoferowane.
Po dokonaniu badania i oceny ziozonych ofert, dopuszcza sie przeprowadzenie negocjacji z Wykonawcami,
ktorych oferty nie podlegajg odrzuceniu zgodnie z warunkami postepowania.
Negocjacje, o ktérych mowa w ust. 18 moga dotyczy¢ wszystkich istotnych warunkéw postepowania oraz
tresci umowy dotyczacej realizacji zamdwienia. Negocjacje majg charakter poufny.
Celem negocjacji jest uzyskanie przez Zamawiajgcego najkorzystniejszych warunkdw realizacji zamdwienia.
Zamawiajacy informuje Wykonawcow o  wyborze najkorzystniejszej oferty na stronie prowadzonego
postepowania.
Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie o udzielenie zamoéwienia, jezeli:
1) nie zlozono zadnej oferty;
2) wszystkie oferty podlegaty odrzuceniu;
3) oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajagcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia, chyba ze Zamawiajgcy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;
4) w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 17, zostaty ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie;
5) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamowienia nie lezy w interesie publicznym lub w interesie zamawiajacego.
W przypadku uniewaznienia postepowania Komodrka merytoryczna sktada kolejny wniosek w celu
przeprowadzenia nastepnego postepowania.

18



Rozdziat V

Zamowienia, ktorych wartosc¢ przekracza rownowartos¢ kwoty 130 000,00 ztotych netto

§15

W planowaniu, przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowania o wartosci przekraczajgcych réwnowartos¢
kwoty 130 000,00 zt netto biorg udziat:

1.

Komorka merytoryczna,

Koordynator merytoryczny,

Bezposredni uzytkownicy na wniosek Kierownika Komorki merytorycznej,

Sekcja Zamdwien Publicznych,

Kierownik Zamawiajgcego.

Przygotowanie postepowania
§16

Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego Kierownik Komoérki merytorycznej

odpowiada w szczegdlnosci za:

a)

b)

9)

d)

e)

9)

h)

b))

k)

uzasadnienie celowosci zamoéwienia oraz - jezeli udzielenie zamoéwienie nie zostato przewidziane w planie
zamowien publicznych - réwniez uzasadnienie przyczyn nieuwzglednienia zamdwienia w planie;
planowanie i grupowanie tozsamych przedmiotowo zamdwien celem ztozenia wniosku w terminie
pozwalajacym na sprawne, zgodne z przepisami przeprowadzenie procedury o udzielenie zaméwienia;
przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia po uzgodnieniu z Koordynatorem merytorycznym
(zalacznik nr 5 do Regulaminu) zgodnie art. 99 — 103 ustawy PZP wraz z okresleniem ilosci, wielkosci
zamowienia oraz okreslenie zobowigzania do realizacji minimalnej wnioskowanej wartos¢ lub wielko$¢
$wiadczenia zgodnie z art. 433 ust. 4 ustawy PZP.;

przygotowanie opisu czesci zamowienia po uzgodnieniu z Koordynatorem merytorycznym, jezeli dopusci
sie sktadanie ofert czeSciowych;

uzasadnienie przyczyny braku podziatu na czesci po uzgodnieniu z Koordynatorem merytorycznym, jezeli
dopuszcza sie sktadanie na jedng czes¢;

zaproponowanie osoby odpowiedzialnej merytorycznie do sktadu Komisji Przetargowej;

przygotowanie propozycji dokumentdw, jakie majg dostarczy¢ Wykonawcy w celu potwierdzenia
spetniania merytorycznych warunkéw udziatu w postepowaniu (tj. dokumentdw takich jak np. certyfikaty,
karty katalogowe, zaswiadczenia, itp.);

wskazanie w opisie przedmiotu zamdwienia na ustugi lub roboty budowlane wymogu zatrudnienia przez
wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy o prace osdb wykonujacych wskazane przez
zamawiajgcego czynnosci w zakresie realizacji zamowienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na
wykonywaniu pracy w sposéb okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.
wskazanie wymaganego terminu wykonania zamdwienia (realizacji umowy);

uzasadnienie podanej we wniosku szacunkowej wartosci zamdwienia zawierajgce co najmniej: date
szacowania, cene jednostkowg brutto i netto, Zzrédta szacowania oraz podstawe ustalenia wartosci
zamowienia, kosztorys inwestorski lub program funkcjonalno-uzytkowy o ile dotyczy;

przedstawienia propozycji istotnych dla stron postanowien merytorycznych, ktdre zostang wprowadzone
do treSci zawieranej umowy w sprawie zamodwienia publicznego, w tym umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych — jesli dotyczy.

przygotowywanie propozycji kryteridw oceny ofert, ich wagi oraz opisu oceny ich spetniania zgodnie z
zalacznikiem nr 6 do Regulaminu;
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m) przygotowanie Analizy potrzeb i wymagan zg. z art. 83 ustawy PZP. (dla postepowan powyzej progéw
unijnych — Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Kierownik Dziatu Zamdwien Publicznych i Zaopatrzenia Medycznego moze odmowi¢ wszczecia postepowania

w przypadku braku podziatu na cze$ci zamdwienia, gdy taki podziat bytby korzystny z uwagi na wiekszg ilos¢

Wykonawcdw mogacych uczestniczy¢é w postepowaniu lub sporzadzeniu wniosku na asortyment, ktory nie jest

mozliwy do otrzymania od jednego Wykonawcy.

Poszczegdine dokumenty, po ich weryfikacji, mogg by¢ przez Sekcje Zamoéwien Publicznych zwrdcone do

uzupetnienia lub poprawienia pod wzgledem merytorycznym — az do uzyskania dokumentu spetniajgcego

wymogi prawne i informacyjne.

Whiosek przekazany za posrednictwem Kierownika Dziatu Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia Medycznego

lub osoby przez niego upowaznionej podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub osobe

upowazniong oraz przez Z-ce Dyrektora ds. Ekonomicznych lub Gtéwnego Ksiegowego lub osobe

upowazniong. Akceptacja Z-cy Dyrektora ds. Ekonomicznych lub Gtdwnego Ksiegowego lub osoby przez nie

upowaznionej oznacza, ze w planie finansowym znajdujg sie — lub sg zagwarantowane w inny sposdob — Srodki

finansowe na realizacje zamowienia.

Za terminowe sktadanie wnioskdw odpowiada Kierownik Komoérki merytorycznej. Wzdr wniosku stanowi

Zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

Kierownicy Komoérek Merytorycznych majg obowigzek sktada¢ do Sekcji Zaméwien Publicznych Wnioski o

wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego:

« na minimum 4 miesigce przed zakonczeniem terminu obowigzywania umowy lub planowanym
rozpoczeciem nowej umowy— jezeli wartos¢ zamodwienia jest rowna lub przekracza kwote
143 000,00 euro netto;

+ na minimum 3 miesigce przed zakonczeniem terminu obowigzywania umowy lub planowanym
rozpoczeciem nowej umowy - jezeli warto$¢ zamdwienia jest mniejsza od kwoty 143 000,00 euro
netto.

Powyzsze terminy maja takze zastosowanie w przypadku zrealizowania umowy co do wartosci
i/lub ilosci zamawianego asortymentu. Kierownicy Komérek merytorycznych, s odpowiedzialni
za terminowe skladanie Wnioskow oraz kontrole nad wykonywaniem i realizacja zawartych
umow.

Kierownik Dziatu Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia Medycznego wyznacza pracownika do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, tj. pracownika Sekcji
Zamowien Publicznych, ktdry w przypadku prowadzenia postepowania pod rygorami Ustawy, bedzie powotany
w sktad Komisji Przetargowej w charakterze Sekretarza. Zakres obowigzkéw przedstawiono w rozdziale VII.
W przypadku uniewaznienia postepowania / czesci zamowienia, Kierownik komorki merytorycznej,

zobowigzany jest do ponownego ztozenia wniosku.

§17
Analiza potrzeb i wymagan
Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego Zamawiajacy przeprowadza zgodnie z
art. 83 ust. 1 ustawy PZP analize potrzeb i wymagan, uwzgledniajgc rodzaj i warto$¢ zamdwienia, dotyczy
postepowan powyzej progéw unijnych.
Analize, o ktérej mowa w ust. 1, przeprowadza Kierownik Komorki Merytorycznej.
Wzdr analizy potrzeb zamawiajgcego stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu:
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Analiza uwzglednienia aspekty spoleczne gospodarcze srodowiskowe, spoteczne, zwigzane z
innowacyjnoscia, zatrudnieniem Ilub zachowaniem poufnego charakteru informacji

przekazywanych wykonawcy

§18
Przed wszczeciem postepowania, ktdrego szacunkowa warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000,00
zZtotych netto, nalezy kazdorazowo ustali¢ zasadno$¢ uwzglednienia aspektéw spotecznych, gospodarczych,
$rodowiskowych, spotecznych, zwigzanych z innowacyjnoscig, zatrudnieniem lub zachowaniem poufnego
charakteru informacji przekazywanych wykonawcy, we wszystkich zaméwieniach, w ktérych wstepna analiza
wskazata na takg mozliwo$¢. W tym celu nalezy przeprowadzi¢ pogtebiong analize uwzglednienia aspektow
spotecznych, gospodarczych, srodowiskowych, spotecznych, zwiazanych z innowacyjnoscig, zatrudnieniem lub
zachowaniem poufnego charakteru informacji przekazywanych wykonawcy.
Pogtebiong analize, o ktorej mowa w ust. 1, przeprowadza Kierownik Komorki Merytorycznej.
Kierownik Komérki Merytorycznej na etapie przygotowywania konkretnego postepowania zobowigzany jest do
uwzglednienia aspektow, o ktdrych mowa w ust. 1, we wszystkich zamoéwieniach, w ktérych pogtebiona analiza
wskazata na takg mozliwosc.
Wymagania w zakresie stosowania aspektéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ zwigzane z charakterem
przedmiotu zamowienia. Jezeli zamdwienie udzielane jest w czesciach, klauzule mogg odnosic sie jedynie do

tej czesci, dla ktdrej jest to wtasciwe.

§19
Udzielanie zamoéwien na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi

Przy udzielaniu zamdwien na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi stosuje sie przepisy ustawy wiasciwe

dla:

a) zamodwien klasycznych, o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne — jezeli wartos¢ zamdwienia
wyrazona w ztotych jest réwna lub przekracza rownowarto$¢ kwoty 750 000 euro, z uwzglednieniem
zmian wynikajacych z dziatu 1V rozdziatu 4 ustawy PZP;

b) zamoéwien klasycznych o warto$ci mniejszej niz progi unijne — jezeli warto$¢ zamoéwienia wyrazona w
ztotych jest mniejsza niz rownowarto$¢ kwoty 750 000 euro, nie mniejsza jednak niz rownowartos¢ kwoty
130 000,00 ztotych netto.

§ 20
Umowy w sprawach zamoéwienia publicznego

Umowy w sprawach zamdwien publicznych zawierane sg przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe przez
niego upowazniong w formie pisemnej z podpisami wiasnorecznymi lub w formie elektronicznej z
kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi.
W przypadku podpisywania Umowy w formie pisemnej wymagana jest karta obiegu umowy stanowigca
Zalacznik nr 18 do Regulaminu).
Umowy sporzadzane sg w co najmniej 2 egzemplarzach:

1) jeden egzemplarz umowy pozostaje w Sekcji Zamdwien Publicznych.

2) jeden egzemplarz umowy otrzymuje Wykonawca.
Egzemplarz umowy przedtozony do podpisu Kierownikowi Zamawiajagcego wymaga w pierwszej kolejnosci
akceptacji Radcy Prawnego, nastepnie Kierownika Dziatu Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia Medycznego
lub osoby upowaznionej, Komorki Merytorycznej, nastepnie Gtdwnego Ksiegowego, Z-cy Dyrektora ds.

Finansowych, Kierownika lub osoby upowaznionej.

21



10.

11.

12.

13.

o v AW

W przypadku zawierania Umowy w formie elektronicznej, egzemplarz papierowy podpisywany przez
pracownikéw, o ktérych mowa w pkt. 4 przekazywany jest wraz z plikiem elektronicznego dokumentu do
podpisu przez Kierownika Zamawiajgcego. Umowa zawarta w formie elektronicznej jest przekazywana droga
elektroniczng na adres poczty elektronicznej do Wykonawcy.

Sekcja Zamdwien Publicznych prowadzi ewidencje zawartych uméw wraz z egzemplarzem umowy, w sposob
zapewniajgcy kompletnos¢ dokumentow przez okres 4 lat od udzielenia zamdwienia publicznego, a w
przypadku zamoéwien publicznych finansowanych z udziatem s$rodkéw pochodzacych z budzetu Srodkow
europejskich przez czas okreslony odrebnymi przepisami prawa.

Umowa podlega rejestracji w Rejestrze Uméw prowadzonym przez Sekcje Zaméwien Publicznych.

Nadzér nad realizacjg umowy prowadzi pracownik odpowiedzialny za realizacje umowy, tj. Kierownik Komorki
Merytorycznej lub osoba przez niego upowazniona. Miedzy innymi nadzér obejmuje przestrzeganie terminu
obowigzywania umowy, jakosci wykonania, zgodnosci z treScig umowy, stosowania kar umownych, rozliczenia
wartosciowego umowy.

W przypadku sporu z Wykonawca oraz w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy,
pracownik, o ktorym mowa w ust. 8 niezwtocznie informuje o tym zdarzeniu Kierownika Zamawiajacego.
Zmiana zawartej umowy wymaga uprzedniej akceptacji Radcy Prawnego i Komérki Merytorycznej, akceptacji
Dyrektora ds. Finansowych / Gtéwnego Ksiegowego, Kierownika lub osoby upowaznionej.

Zmiana zawartej umowy finansowanej z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Srodkdw europejskich,
do zawarcia ktdérej zastosowano przepisy ustawy PZP, wymaga dodatkowo uprzedniej akceptacji instytucji
przyznajgcej przedmiotowe $rodki. Przed przyjeciem zmiany zawartej umowy Kierownik Zamawiajgcego moze
zasiegnac uprzedniej opinii pracownika komorki wtasciwej do spraw funduszy rozwojowych.

Bezposrednig odpowiedzialno$¢ za stan realizacji oraz za kontrole prawidtowosci realizacji umowy ponosi
Kierownik wiasciwej Komodrki Merytorycznej lub osoba przez niego upowazniona, o ktérej mowa w ust. 8.

W celu natozenia na Wykonawce kary umownej Kierownik wiasciwej Komorki Merytorycznej, pracownik o
ktérym mowa w ust. 8 wspotpracuje z Dyrektorem ds. Finansowych / Gtdwnym Ksiegowym, ktdrzy

odpowiadajg za procedury zwigzane z naliczaniem kar i ich egzekwowaniem.

§21
Wykonanie umowy

Nadzér nad prawidtowa realizacjg zamoéwienia prowadzony jest przez Komérke Merytoryczna.
Komorka Merytoryczna jest odpowiedzialna za zachowanie ciagtosci oraz powiadomienie Sekcji Zamdwien
Publicznych o zwrocie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy zgodnie z ustawg PZP (jezeli Zadano
whniesienia zabezpieczenia).
Komdrka Merytoryczna sporzgdza raport z realizacji zamdwienia.
W raporcie z realizacji zamoéwienia Komdrka Merytoryczna dokonuje oceny realizacji umowy.
Wz4r raportu stanowi Zatgcznik nr 12 do Regulaminu.
Komorka Merytoryczna sporzadza i przekazuje Kierownikowi Dziatu Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia
Medycznego lub osobie przez niego upowaznionej raport w terminie 14 dni od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstapieniu od niej.
Sekcja Zamdwien Publicznych zamieszcza ogtoszenie o wykonaniu umowy w BZP, po otrzymaniu raportu, o
ktérym mowa w ust. 8 (dotyczy umoéw powyzej 130 000,00 zt netto).
Za terminowe przygotowanie i przekazanie do Sekcji Zamdwien Publicznych informacji o wykonaniu umowy,
ktérej wzor stanowi Raport z realizacji zamdowienia zatgcznik nr 12 do Regulaminu, odpowiada Kierownik

Komorki Merytorycznej odpowiedzialnej za realizacje umowy.
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Brak sporzadzenia raportu skutkuje karg z tytutu za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

Rozdziat VI
Sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach
§ 22

1. Sekcja Zamoéwien Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach, zwane dalej
~Sprawozdaniem”.

2.  Kierownicy Komdrek Merytorycznych przekazujg do Sekcji Zaméwien Publicznych w terminie do 5 lutego roku
biezacego, informacje dotyczace wartosci zamdwien ponizej 130.000 ztotych realizowanych przez komorki
merytoryczne niezbedne do sporzadzenia ww. sprawozdania za rok ubiegty.

3. W przypadku zawarcia umowy, ktdrej realizacja zostanie zakonczona w innym roku kalendarzowym niz rok,
ktérego dotyczy sprawozdanie, catkowitg wartos¢ umowy nalezy uwzgledni¢ w sprawozdaniu sporzadzanym
za rok, w ktérym umowa zostata zawarta.

4.  Przygotowane przez Sekcje Zamowien Publicznych roczne sprawozdanie o udzielonych zamdéwieniach parafuje
Kierownik Dziatu Zamdwien Publicznych i Zaopatrzenia Medycznego i przedstawia do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajgcego.

5.  Zatwierdzone przez Kierownika Zamawiajgcego roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach przekazuje
Sekcja Zamoéwien Publicznych w formie elektronicznej Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych do dnia 1
marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktdrego dotyczy sprawozdanie.

6. Za terminowosSC przygotowania i przekazania sprawozdania Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych

odpowiada Kierownik Dziatu Zamdwien Publicznych i Zaopatrzenia Medycznego.

Rozdziat VII
REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWE]
§ 23
Postanowienia ogdlne

1. Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do prac Komisji powotanej przez Kierownika Zamawiajgcego w
celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie Zamdwienia obejmujgce w szczegolnosci:

a. propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem,

b.  projekt specyfikacji warunkéw zamowienia, zaproszenia do udziatu w postepowaniu albo zaproszenia do
skfadania ofert,

c.  zaproszenie do sktadania ofert w trybie przetargu ograniczonego,

d. zaproszenie do negocjacji w trybie negocjacji z ogtoszeniem, zamdwienia z wolnej reki, ze wskazaniem
podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone negocjacje, w trybie negocjacji bez ogtoszenia,

e. zaproszenie do dialogu konkurencyjnego,

f.  przygotowanie i zamieszczenie ogtoszen wymaganych dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, zmiane tresci ogtoszen,

g. zawiadamianie Prezesa PZP o wszczeciu postepowania w trybach przewidzianych w ustawie PZP.

h.  projekty innych dokumentéw, w szczegdlnosci wnioskéw Kierownika Zamawiajgcego do wiasciwego
organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa,

i.  udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zamowienia,

j. prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich
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negocjacji,
k.  dokonanie otwarcia ofert,
. wystepowanie do Wykonawcy o udzielenie wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty, a nastepnie
analiza i ocena wyjasnien,
t ocene spetnienia warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o
wykluczenie wykonawcdw w przypadkach okreslonych ustawa,
m. wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawa,
n. wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o zatrzymanie wadium w przypadkach przewidzianych
ustawa,
0. ocene ofert niepodlegajacych odrzuceniu,
p. przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystgpienie o uniewaznienie
postepowania,
r.  przyjmowanie i analizowanie wnoszonych odwotan oraz przygotowanie projektu odpowiedzi na
odwotanie.
2. Postanowienia Regulaminu majg odpowiednie zastosowanie do postepowan prowadzonych w trybach
przewidzianych ustawa.
3. Czynnosci w toku procedury udzielenia Zaméwienia dokonywane sg z zachowaniem wewnetrznych regulacji
Zamawiajgcego, w tym m.in. w zakresie obiegu dokumentéw, sktadania wnioskdw, wewnetrznych uzgodnien.
4. W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie majg przepisy ustawy PZP oraz inne
przepisy prawa regulujgce udzielanie Zamoéwien.
5. Postugiwanie sie niniejszym Regulaminem nie zwalnia cztonkdw Komisji z odpowiedzialnosci za przeprowadzenie

postepowania zgodnie z przepisami prawa.

§24
Skiad komisji
1. Kierownik Zamawiajgcego, po ztozeniu projektu zarzadzenia przez Sekcje Zamdwien Publicznych powotuje
komisje przetargowq Zarzadzeniem.
2. Wzdr zarzadzenia dotyczacego powotania Komisji Przetargowej podano w Zataczniku nr 13 do
Regulaminu.
3. Komisja jest powotywana do przygotowania i przeprowadzenia postepowania w trybach i na zasadach
okreslonych przepisami ustawy i Regulaminu. Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowanie w oparciu
0 propozycje zawarte we wniosku.
4. W sktad komisji wchodza, w szczegdlnosci:
1) przewodniczacy — Kierownik Zamdwien Publicznych i Zaopatrzenia Medycznego lub Zastepca
Kierownika Sekcji Zamdwien Publicznych;
2) czionkowie merytoryczni komisji — koordynator merytoryczny lub osoby przez niego powotane, inne
osoby, niezbedne do prawidtowego przeprowadzenia postepowania;
3) sekretarz - pracownik Sekcji Zamoéwien Publicznych.
5. Czlonkami komisji nie mogg by¢ osoby, wobec ktorych zaistniaty okolicznosci wskazane w art. 56 ust. 2 i 3
ustawy PZP.

§ 25
1. Cztonkami Komisji nie mogg by¢ osoby, ktore:
a) ubiegajg sie o udzielenie Zamdéwienia bedgcego przedmiotem postepowania;
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b) pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sg zwigzane z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostajg we wspolnym pozyciu z wykonawca, jego zastepca
prawnym lub cztonkami organdw zarzadzajgcych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie
0 udzielenie zamowienia;

c) przed uptywem 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia pozostawaty w stosunku
pracy lub zlecenia z wykonawcg, otrzymywaty od wykonawcy wynagrodzenia z innego tytutu lub byty
cztonkiem organdw zarzadzajgcych lub organéw nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia;

d) zostaly z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje uzasadniona watpliwosé
bezstronnosci lub niezaleznosci w zwiazku z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia z uwagi na
posiadanie bezposredniego lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w
okreslonym rozstrzygnieciu tego postepowania;

e) zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamowienia, o ktérym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a,
art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny.

Obowigzkiem cztonkéw Komisji jest ztozenie niezwtocznie po zapoznaniu sie z dokumentami, o$wiadczeniami

lub dokumentami ztozonymi przez Wykonawcow pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia

okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1. Oswiadczenie winno zostac ztozone takze w terminie pozniejszym, jezeli
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 ujawniajg sie w toku prac Komisji. Oswiadczenia dotgcza sie do protokotu
postepowania o udzielenie Zamdwienia, zgodnie z Zatgcznikami nr 16 i 17 do Regulaminu.

. Przewodniczacy Komisji wytacza z jej prac cztonka, ktory:

a) zZtozyt oSwiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci, o ktdrych mowa w ust. 1,

b) nie ztozyt o$wiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji,

c) zlozyt oswiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie nastepuje z chwilg uzyskania
wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos$¢ oswiadczenia,

d) zlozyt zgodne z prawdg oswiadczenie o braku okolicznosci, o ktdrych mowa w ust. 1, jezeli po ztozeniu
oswiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.

Informacje o wylaczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego,

ktory podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze skfadu Komisji i ewentualnym powotaniu w jego miejsce

nowego cztonka Komisji. Nowy cztonek Komisji sktada o$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2, w najkrotszym
mozliwym terminie.

. Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania o$wiadczenia i ewentualnego wytaczenia dokonuje

bezposrednio Kierownik Zamawiajgcego, podejmujac decyzje o jego odwotaniu i powotaniu w jego miejsce
nowego Przewodniczacego Komisiji.

§ 26
Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem cztonka podlegajgcego wytgczeniu, powtarza sie, chyba
Ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade te stosuje sie odpowiednio do sytuacji, w ktérej cztonek
Komisji zostanie wylgczony z powodu nieztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w § 24 ust. 2, albo ztozenia
os$wiadczenia niezgodnego z prawda.

Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych na wynik postepowania.

§ 27

. Odwotanie cztonka Komisji moze nastgpic, jezeli:
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1.

a. z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkdw,
b. czlonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkéw lub obowigzkéw wynikajgcych z przepisow

prawa, postanowien Regulaminu oraz decyzji Przewodniczacego Komisji.

§ 28
Udziat bieglych i innych os6b w pracach komisji

1.Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postepowaniu wymaga specjalistycznej wiedzy,

Przewodniczacy Komisji sktada Kierownikowi Zamawiajgcego umotywowany wniosek o powotanie biegtych
(rzeczoznawcdw).
.Whniosek powinien wskazywac osobe biegtego oraz przewidywang wysoko$¢ jego wynagrodzenia wraz ze

zrédtem finansowania. Do wniosku powinien zostac zatgczony projekt umowy z biegtym.

8§29
Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.
Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed przystgpieniem do wykonania
jakichkolwiek czynnosci, biegty sktada o$wiadczenie, o ktérym mowa w § 24 ust. 2. Przewodniczacy Komisji nie
dopuszcza do wykonania czynnosci przez biegtego, w stosunku, do ktérego zajdzie ktdrakolwiek z okolicznosci,
0 ktérych mowa w § 24 ust. 2.
Biegty przedstawia opinie na piSmie w terminie okreSlonym w umowie, a na zaproszenie Przewodniczacego

Komis;ji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§ 30
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji
Obowigzkiem Przewodniczacego Komisji jest nadzorowanie przebiegu postepowania.
Obowigzkiem Sekretarza jest przygotowanie i prowadzenie postepowania, ktore umozliwi jego zakonczenie w
mozliwie najkrétszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie.

Dopuszcza sie tgczenie funkcji Przewodniczagcego Komisji z Sekretarzem.

§31

Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajgcego wykonujg swoje obowigzki zwigzane z udziatem w
pracach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych.
Obowigzkiem przetozonego cztonka Komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji udziatu w pracach Komisji.
Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem najwyzszej
starannosci, kierujac sie przepisami prawa, swojg wiedzg i doswiadczeniem.
Cztonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac Komisji, w tym
w szczegdlnosci informacji zwigzanych z:

a) liczba ztozonych ofert — do daty sktadania ofert,

b) przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

§32
Czynnosci w trakcie postepowania
Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowiazkéw nalezy w szczegdlnosci:
a. nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie Zamdwienia,
b. informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku

postepowania o udzielenie Zamdwienia,
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c. nadzér nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu o udzielenie

Zamowienia.

2. Do obowigzkéw Przewodniczacego Komisji w toku postepowania nalezy m.in.:

1.

2.
3.
4.

1) zapewnienie, zeby otwarcie ofert ztozonych przez Wykonawcow nastapito niezwtocznie po uptywie terminu

sktadania ofert, nie pozniej niz nastepnego dnia po dniu, w ktorym uptynat termin sktadania ofert;

2) zapewnienie, zeby w sytuacji, gdy otwarcie ofert nastepuje przy uzyciu systemu teleinformatycznego i

nastgpi awaria tego systemu powodujgca brak mozliwosci otwarcia ofert, otwarcie ofert nastgpito

niezwtocznie po usunieciu awarii;

3) nadzorowanie przebiegu otwarcia ofert;

4) wykonywanie innych czynnosci, ktére nie zostaty na mocy przepisow prawa lub niniejszego Regulaminu

zastrzezone do kompetencji Komisji lub Kierownika Zamawiajacego.

§33

Do obowigzkow Sekretarza Komisji nalezy m.in.:

a) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami ustawy PZP;

b) rejestrowanie przedmiotowego postepowania na platformie e-Zamdwienia;

c) przekazanie do publikacji ogtoszen w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej;

d) zamieszczenie dokumentacji postepowania na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

e) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia Zamdwienia;

f)  wspdtpraca z Kierownikiem Komorki Merytorycznej.

Przewodniczacy Komisji moze w toku postepowania powierzy¢ Sekretarzowi inne obowigzki.

W przypadku nieobecnosci Przewodniczgcego Komisji jego obowigzki przejmuje Sekretarz.

Po rozpoczeciu postepowania, do obowigzkéw Sekretarza Komisji (prowadzacego postepowanie) nalezy m.in.:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

odebranie o$wiadczen od cztonkéw Komisji, o ktdrych mowa w § 24 ust. 2, oraz poinformowanie
Przewodniczgcego Komisji o okolicznosciach, o ktérych mowa w § 24 ust. 3 albo w § 27;
przyjmowanie i rejestrowanie zapytan Wykonawcow dotyczacych tresci SWZ lub innych
dokumentdw;

przekazanie osobom merytorycznym zapytan od Wykonawcow celem niezwlocznego udzielenia
odpowiedzi, przed uptywem wyznaczonego terminu. W przypadku braku odpowiedzi w wyznaczonym
terminie Sekretarz informuje o fakcie Przewodniczacego Komisji;

zamieszczenie zmian dokumentacji postepowania (m.in. wyjasnienia lub informacje o zmianach /
modyfikacjach w SWZ, zmian ogtoszen) zwigzanych z prowadzonym postepowaniem na stronie
internetowej prowadzonego postepowania;

sporzadzanie protokotu z wizji lokalnej, zebrania Wykonawcow, jezeli zostato ono zwotane;
udostepnia kwoty, jakie Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie Zamowienia —
najpdzniej przed otwarciem ofert;

przeprowadzenie otwarcia ofert, wraz z podaniem wymaganych informacji z otwarcia;

przekazanie Prezesowi Urzedu informacji o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatlu w
postepowaniu lub ofertach, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia odpowiednio ofert lub
ofert dodatkowych albo ofert wstepnych lub ofert ostatecznych albo uniewaznienia postepowania.
(zgodnie z art. 81.1 ustawy PZP);

uczestniczenie w ocenie i badaniu ofert w zakresie ustawy PZP, w tym przygotowanie niezbednych

dokumentow;
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10) przekazanie osobom merytorycznym oferty do oceny merytorycznej celem niezwtocznego udzielenia
oceny, przed uplywem wyznaczonego terminu. W przypadku braku odpowiedzi w wyznaczonym
terminie Sekretarz informuje o fakcie Przewodniczacego Komisji;

11) dokonywanie poprawek oczywistych omytek pisarskich, omytek rachunkowych, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, innych omytek polegajacych na niezgodnosci
oferty z dokumentami zamdwienia, niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty, niezwtocznie
zawiadamiajgc o tym Wykonawce ktdrego oferta zostala poprawiona.

12) zamieszczenie dokumentacji z postepowania (m.in. informacji o wyniku badZz uniewaznieniu
postepowania) zwigzanej z prowadzonym postepowaniem na stronie internetowej prowadzonego
postepowania;

13) przekazanie pisemnej informacji do Dziatu Ksiegowosci o koniecznosci dokonania Wykonawcom
zwrotu wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

14) zamieszczanie podpisanych obustronnie skanéw umoéw w folderze PUBLIKACIJE - Umowy
Przetargowe;

15) prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia Zamowienia;

16) sporzadzenie protokotu postepowania;

17) przekazanie nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub Biuletynu Zamoéwien Publicznych
ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia zawierajgce informacje o wynikach tego postepowania (zgodnie
z art. 265 ust. 1 ustawy PZP);

18) przekazanie w terminie 30 dni od wykonania umowy, ogtoszenie o wykonaniu umowy do Biuletynu
Zamowien Publicznych, na zasadach okreslonych w dziale III rozdziale 2 ustawy PZP (zgodnie z art.
448);

19) wykonywanie innych niezbednych czynnosci, ktére nie zostaty na mocy przepiséw prawa lub
niniejszego Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji lub Kierownika Zamawiajacego;

20) przeprowadzanie postepowania biorgc pod uwage jego wielko$c¢ i zakres bez zbednej zwioki, celem
jego zakonczenia i przygotowania uméw do podpisania, wykonujgc procedury w mozliwie

najkrétszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie.

§34

Do obowigzkéw Cztonka Komisji w toku postepowania nalezy m.in.:

1) udzielanie merytorycznych odpowiedzi na pytania, ewentualna modyfikacja przedmiotu zamdwienia oraz

dokonywanie oceny merytorycznej ztozonych ofert, zgodnie z terminem wyznaczonym przez Sekretarza —

pracownika Sekcji Zamoéwien Publicznych prowadzacego postepowania;

2) wspdtpracowanie z pracownikami odpowiedzialnymi za realizacje uméw oraz Sekretarzem Komis;i;

§35

Komisja przeprowadza dalsze czynno$ci w toku Postepowania zgodnie z przepsami prawa.

§ 36

1. Po dokonaniu czynnosci, o ktdrych mowa w § 31 - § 34, Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi

Zamawiajgcego propozycje:

a.
b.

C.

wykluczenia okreslonych podmiotéw z postepowania,
odrzucenia okreslonych ofert,

uniewaznienia postepowania.
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d. wyboru najkorzystniejszej oferty.
2. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy informuje réwnoczesnie Wykonawcdw, ktérzy
Ztozyli oferty, o:

1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajgc nazwe albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce
zamieszkania, jezeli jest miejscem wykonywania dziatalnosci Wykonawcy, ktérego oferte wybrano, oraz
nazwy albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania, jezeli s miejscami wykonywania
dziatalnosci Wykonawcdw, ktdrzy ztozyli oferty, a takze punktacje przyznang ofertom w kazdym
kryterium oceny ofert i fgczng punktacje,

2) Wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone — podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne.

3. Zamawiajgcy udostepnia niezwtocznie informacje, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, na stronie internetowej
prowadzonego postepowania.

4. Zamawiajacy moze nie ujawniac informagji, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i 2, jezeli ich ujawnienie bytoby
sprzeczne z waznym interesem publicznym.

5. O uniewaznieniu postepowania o udzielenie zamdwienia Zamawiajacy zawiadamia réwnoczesnie
Wykonawcdw, ktérzy ztozyli oferty lub wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub zostali
zaproszeni do negocjacji — podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

6. Zamawiajgcy udostepnia niezwtocznie informacje, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 na stronie internetowe;j
prowadzonego postepowania.

8§37
1. Jezeli nie zajdg okolicznosci uzasadniajgce uniewaznienie postepowania, Komisja proponuje wybor
najkorzystniejszej oferty na podstawie przyjetych kryteriow.
2. Przed dokonaniem wyboru ofert cztonkowie Komisji zapoznaja sie z opinig biegtego, jezeli zostat on powotany.

§ 38
Komisja przetargowa zgodnie z § 35 ustawy PZP przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego wyniki oceny wnioskow
0 dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty albo

uniewaznienia postepowania o udzielenie zamoéwienia.

§ 39

Kierownik Zamawiajacego w przypadku podjecia przez Cztonkdéw Komisji czynnosci z naruszeniem prawa stwierdza

ich niewazno$¢ i nakazuje ich powtdrzenie.

§ 40
Odwotania

1. O wniesieniu odwotania Przewodniczacy niezwtocznie informuje Kierownika i zwotuje posiedzenie Komisji -
przepisy Dziatu IX ustawy PZP stosuje sie odpowiednio.

2. Sekretarz wysyta informacje o wniesieniu odwotania zgodnie z przepisami ustawy PZP.

3. Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu w imieniu zamawiajagcego zobowigzane sg na wezwanie
Przewodniczgcego, udzieli¢ pisemnych i ustnych wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska komisji w
sprawie wniesienia odwotania.

4. Komisja wykonuje inne, przewidziane ustawa i wynikajace z okolicznosci czynnosci konieczne na skutek
whniesienia odwotania.

§41
1. Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego rekomendacje Komisji Przetargowej

dotyczaca stanowiska Zamawiajgcego w przedmiocie wniesionego odwotania.

29



2. Kierownik Zamawiajgcego podejmuje decyzje dotyczaca stanowiska Zamawiajacego w przedmiocie wniesionego
odwofania oraz wskazuje osoby reprezentujgce Zamawiajacego w postepowaniu przed Krajowa Izba
Odwotawcza.

§42

1. O wynikach postepowania odwotawczego Przewodniczacy Komisji informuje niezwiocznie Kierownika
Zamawiajgcego przesytajgc mu jednoczesnie istotne dokumenty zwigzane z postepowaniem odwotawczym.
Wraz z informacjg Komisja przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje sposobu wykonania orzeczenia
Izby.

2. Jezeli jest to w opinii Komisji uzasadnione, wraz z informacja, o ktérej mowa w ust. 1, Przewodniczacy Komisji
przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego rekomendacje odno$nie wniesienia skargi na wyrok Izby.

3. Kierownik Zamawiajgcego podejmuje decyzje w przedmiocie wniesienia skargi oraz jezeli zostanie podjeta
decyzja o jej wniesieniu, wskazuje osoby reprezentujgce Zamawiajgcego w postepowaniu przed sadem.

4. Jezeli skarge wniesie druga strona postepowania odwofawczego, Kierownik Zamawiajacego na wniosek
Przewodniczacego Komisji wskazuje osoby reprezentujgce Zamawiajgcego w postepowaniu przed sadem.

§43
Zakonczenie prac komisji
1. Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem danego Zamdwienia z dniem podpisania umowy w sprawie
Zamoéwienia lub z dniem zakonczenia czynnosci zwigzanych z wniesionym odwotaniem lub uniewaznieniem
postepowania.
2. Po zakonczeniu prac Komisji dokumentacja postepowania jest przechowywana w Sekcji Zamdwien Publicznych

zgodnie z przepisami prawa przez 4 lata.

§44
Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy PZP, Kodeks cywilny

oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

Zalaczniki do Regulaminu:

Zatacznik nr 1: Analiza potrzeb i wymagan

Zatacznik nr 2: WNIOSEK o rozpoczecie procedury udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z Ustawg Prawo
zamoéwien publicznych.

Zatacznik nr 3: WNIOSEK o dokonanie zakupu o wartosci ponizej 130 000 ztotych;

Zatacznik nr 4;: WNIOSEK na wstepne konsultacje rynkowe

Zatacznik nr 5: Opis przedmiotu zamdwienia

Zatgcznik nr 6: Kryteria oceny ofert

Zafacznik nr 7: zapytanie ofertowe dla zamdwien o wartosci nieprzekraczajgcej 50 000,00 zt netto
Zatacznik nr 8: Przeglad ofert cenowych dla zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej 50 000,00 zt netto
Zatacznik nr 9: Rejestr zakupow komdrek merytorycznych z podziatem na rodzaje zakupéw

Zatacznik nr 10: Zapytanie ofertowe o wartosci przekraczajgcej 50.000 ztotych ponizej 130.000 ztotych
Zafacznik nr 11: Przeglad ofert cenowych dla zamdwien o wartosci przekraczajacej 50.000 ztotych ponizej
130.000 ztotych
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Zatgcznik nr 12:
Zatacznik nr 13:
Zatacznik nr 14:
Zatacznik nr 15:
Zatacznik nr 16:
Zatacznik nr 17:
Zatgcznik nr 18:

Raport z realizacji zamoéwienia

Wzdr zarzadzenia o powotaniu komisji przetargowej
Wykaz zamdwien publicznych planowanych

Plan zaméwien Publicznych

Oswiadczenie sktadane na podstawie art. 56 ust. 1 i ust. 2
Oswiadczenie sktadane na podstawie art. 56 ust. 3

Karta obiegu umowy
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