Zalgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 35/2020
Dyrektora IGIChP OT w Rabce-Zdrdj
z dnia 30 grudnia 2020 r.

REGULAMIN UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W INSTYTUCIE GRUZLICY I CHOROB PLUC
ODDZIAL. TERENOWY
IM. JANA I IRENY RUDNIKOW
W RABCE-ZDROJU



Regulamin udzielania zaméwien publicznveh
w nstytucie Gruzlicy i Chordh Pluc

Zalgeznik e I do Zar=qdzenicnr 35/2020
Dyrektora IGIChP OT w Rabce-Zdré;

Ocddzial Tereriowy v Rabee-Zdroju = dnia 30 grudnia 2020 r,

ROZDZIAL 1
§1

Postanowienia og6lne

1. Regulamin udzielania zamowicn publicznych, zwany dalej | Regulaminem”, okredla
zasady i procedury organizacji i udzielania zamowien publicznych w Instytucie Gruzlicy
i Chordb Pluc Oddzial Terenowy w Rabee-Zdroju zwany dalej ,,Oddzialem Terenowym™
Instytutu. Wydany zostal zgodnie z aktami prawnymi:

)

2)
3)

Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 2019), zwana dalej ustawg Pzp,

Akty wykonawcze do ustawy Pzp z 2019 r.,

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny ( Dz. U. z 2020 r. poz. 1740),
zwana dalej Kodeks cywilny.

Regulamin podzielony zostal na czesci:

)
2)

3)

Rozdzial I - cz¢$¢ ogolna dotyczgca wszystkich zamowien;

Rozdzial 11 — Regulamin dotyczacy udziclania zamowien o wartosci mniejszej niz
130 000,00 2zl netto;

Rozdzial I1II — Regulamin dotyczacy udzielania zaméwien o wartosci  rownej
i przekraczajgcej 130 000,00 zI netto.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1

2)

3)
4)

5)

0)

7

CPV - Wspolnym Slowniku Zaméwich - nalezy przez to rozumic¢ system
klasyfikacji produktow, ustug i robot budowlanych na potrzeby zamowien
publicznych;

Dostawach - nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie produktow, ktorymi sq rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg byé przedmiotem obrotu.
W szezegolnosei na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opejg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszezenie lub instalacje;

DZP - nalezy przez to rozumieé pracownikow Dziatu Zamowien Publicznych;
Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez o rozumie¢ Dyrektora Oddziatu
Terenowego Instytutu Gruzlicy i Chordb Pluc w Rabee-Zdroju, ktory wykonuje
czynno$ci w postgpowaniu o udzielenic zamdwienia publicznego na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora Instytutu Gruzlicy i Choréb Pluc
w Warszawie;

Kierowniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika Dzialu Administracyjno-
Eksploatacyjnego, Kierownika Apteki Szpitalnej, Kierownika Zakladu Diagnostyki
Laboratoryjnej, Kierownika Dzialu Zywienia oraz Kierownikow pozostalych

jednostek/komarek organizacyjnych, ktérzy upowaznieni sg do skladania wnioskdw

0 wszezgeie postgpowania o udzielenie zamowicnia publicznego;

Platformie zakupowej - nalezy przez to rozumieé narzedzie umozliwiajgce realizacje
procesu zwigzanego z udzielaniem zamowieri publicznych w formic elektronicznej,
sluzace w szezegdlnosei do komunikacii, przekazywania i zbierania ofert, o$wiadezen
I innych  dokumentéw oraz archiwizacji, znajdujgce  sie  pod  adresem
https://igrabka.ezamawiajacy.pl/serviet/I TomeServlet;

Postepowaniu o udziclenie zaméwienia - nalezy przez to rozumieé postepowanie

wszezynane  przez. przekazanie, albo  zamieszezenic ogloszenia, przckazanic
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zaproszenia do negocjacji, albo zaproszenia, do skladania ofert, prowadzone jako
uporzadkowany cigg czynnosci, ktérych podstawg sg warunki zamoOwienia ustalone
przez Zamawiajgcego, prowadzgce do wyboru najkorzystniejszej oferty lub
wynegocjowania postanowieil umowy w sprawie zamowienia publicznego, konczgce
sic zawarciem umowy w sprawie zamowienia publicznego albo jego uniewaznieniem,
Z tym, Ze zawarcie umowy w sprawie zamdéwienia publicznego nie stanowi czynnosci
w (ym postgpowaniu;

8) Protokole postepowania - nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzany przez
Zamawiajacego, kiory potwierdza przebieg postgpowania o udzielenie zamowienia,

9) Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumieé wykonanie, albo zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych, okreslonych w zalgczniku 11 do dyrektywy
2014/24/UE, w zalgezniku 1 do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dzialem
45 zalgeznika 1 do rozporzgdzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego
i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspolnego Stownika Zamowien (CPV)
(Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pozn. zm.), lub obicktu budowlanego,
a takze rcalizacj¢ obiektu budowlanego za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie
7 wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajgcego;

10)SWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specylikacjg Warunkow Zamowienia (dokument
sporzgdzany do postgpowan o warlosci rownej lub przekraczajacej 130 000,00 zl
netto);

11)Srodkach komunikacji eclektronicznej - nalezy przez to rozumie¢  §rodki
komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 .
o $éwiadezeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2019 1. poz. 123 1 730);

12)Srodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé $rodki publiczne w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych;

13) Udzieleniu zaméwicnia - nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego;

14) Ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktore nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami;

15) Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 1. poz. 2019);

16) UZP - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Zamowien Publicznych;

17) Wartoéei wyrazonej w Euro — nalezy przez to rozumie¢ réwnowartos¢ Luro
okreslong wedlug kursu ustalonego na podstawie rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministréw wydanego na podstawie art. 3 ust. 2 ustawy Pzp;

18) Warunki zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ warunki, ktore dotyczg zamdwienia
lub postepowania o udziclenic zamdwienia, wynikajace w szczegolnodci z opisu
przedmiotu zamowienia, wymagarn zwigzanych z realizacjq zamowienia, kryteriow
oceny ofert, wymagan proceduralnych lub projektowanych postanowiefi umowy
w sprawie zamowienia publicznego;

19) Wniosku — nalezy przez to rozumie¢ Wniosek o wszezecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, ktory stanowi zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 35/2020
Dyrektora Oddziatu Terenowego Instytutu;

20)Wnioskujgeym — nalezy przez lo rozumie¢ Kierownika lub osobg przez niego
upowazniong, albo inng osobg¢ zatrudniong w Oddziale Terenowym Instytutu, ktora
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sklada wniosck o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego i jest
merytorycznie odpowiedzialna za realizacje umowy;

21) Wykonawey - nalezy przez to rozumicé osobg fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanic
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie
ustug lub ubicga sie o udziclenie zamowienia, zlozyla oferte lub zawarta umowe
W sprawie zamowienia publicznego;

22) Zamawiajgcym lub Oddziale Terenowym Instytutu - nalezy przez to rozumieé
Instytut Gruzlicy i Chorob Pluc Odzial Terenowy w Rabee-Zdroju, przy czym
okreslenia te majg rownowazne znaczenie i mogg by¢ uzywane zamiennie;

23) Zaméwieniu - nalezy przez to rozumieé umowe odplatng zawicrang migdzy
Zamawiajgcym, a Wykonaweg, ktorej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego
od wybranego Wykonawey robot budowlanych, dostaw lub uslug.

Pozostale terminy uzyte w niniejszym Regulaminie, zgodne z art, 7 ustawy Pzp, stosuje

si¢ odpowiednio.

§2
Zamawiajycey
Zamawiajagcym w rozumieniu Regulaminu jest Odzial Terenowy Instytutu.
Zamawiajgcego w zakresie zamowien publicznych reprezentuje Dyrektor Oddzialu
Terenowego lub z jego upowaznienia inny pracownik w zakresie udzielonego mu
pelnomocnictwa.

Kierownik Zamawiajgcego w rozumieniu ustawy Pzp odpowiada za organizacje systemu
zamowien oraz za prawidlowe stosowanie przepisow z zakresu zamdwicn publicznych.
Przepisom ustawy Pzp podlega udziclanie zaméwie publicznych oplacanych w calosci
lub w czedcei ze $rodkow finansowych Oddzialu Terenowego Instytutu, wszystkie srodki,
ktore wplyng na konto Oddzialu Terenowego Instytutu stajg sie srodkami publicznymi.

Regulamin okresla wewnetrzne zasady i organizacj¢ w sprawie udzielania zamowien
publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, oplacane w czgdei lub w calosei ze
srodkow publicznych.

Kierownik Zamawiajgcego, czlonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem post¢powania o udzieclenie zamdwienia po
stronie Zamawiajgcego lub osoby moggce wplynaé na wynik lego postepowania lub osoby
udziclajgce zamowienia skladajg, pod rygorem odpowiedzialnogci karncj za zlozenie
falszywego o$wiadezenia, o$wiadezenie w formie pisemnej o istnieniu, albo braku
istnienia okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy Pzp.
Zamawiajgcy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamoéwienia
W sposdb  zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie
Wykonaweow, przejrzysty i proporcjonalny:.

Zamawiajgcy udziela zamowienia w sposob zapewniajgey najlepsza jakogé dostaw, uslug,
oraz robot budowlanych, uzasadniong charakterem zaméwienia, w ramach srodkow, ktore
Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego realizacjg, oraz uzyskanie najlepszych cfektow
zamowienia, w tym efektow spolecznych, srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile
ktorykolwick z tych efektgw jest mozliwy do uzyskania w danym zamowieniu,
w stosunku do poniesionych nakladow.
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Czynnosci zwigzane 2z przygotowaniem —oraz przeprowadzeniem  postgpowania
o udzielenie zamdéwienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnosc¢ i obiektywizm.
Przedmiot zaméwicnia nalezy opisa¢ w sposob zgodny z wymogami ustawy Pzp, ktory
nie utrudni uczciwej konkurencji.

Wszystkie postgpowania o udzielenie zamdwienia majq byé prowadzone w formie
pisemnej w jezyku polskim,

Zamowienia udziela sie wylgcznie Wykonawey wybranemu zgodnie z przepisami ustawy
Pzp.

.Nalezy zachowaé zasad¢ jawnosci na kazdym etapie postgpowania za wyjgtkiem

informacji tajnych, okre§lonych w ustawie Pzp i zastrzezonych przez Wykonawcow.
Kazda osoba wykonujgea czynnodei przy postgpowaniu zobowigzana jest opatrzy¢ swoja
czynno$é  wlasnorgcznym i czytelnym podpisem lub podpisem i pieczgtkyg lub
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub osobistym.

Zaleca sig, aby korespondencje wewngtizng dotyczgcy przygotowania i prowadzenia
postgpowania, w szezegdlnosci zapotrzebowanie, opinie, informacje, opisy, wyjasnienia,
itp., prowadzong pomigdzy pracownikami Oddziatu Terenowego Instytutu, prowadzi¢
w formie elektronicznej z wykorzystaniem sluzbowych adreséw poczty e-mail.

Do zaméwien finansowanych lub wspélfinasowanych ze zrodel zewnetrznych stosuje sie
postanowienia niniejszego Regulaminu chyba, ze zasady wydatkowania srodkéw z tych
zrédel stanowig inacze;.

§3
Ustalenie wartoéci zamoéwienia oraz opis przedmiotu zamoéwienia

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i uslug.

Warloéé zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego na podstawic dokumentacji projektowe;
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét, albo na podstawic
planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym;

b) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow  robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

Podstawg ustalenia wartoéci zamowien na uslugi lub dostawy powtarzajgce si¢ lub
podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie, jest:

a) 1zeczywista lgczna wartos¢ kolejnych zamoéwien tego samego rodzaju, udzielonych
w ciggu poprzednich 12 miesigey lub w poprzednim roku budzetowym lub roku
obrotowym, z uwzglednieniem zmian iloci lub wartosci zamawianych uslug lub
dostaw, ktore mogly wystagpi¢ w ciggu 12 miesigey nastepujgcych od udzielenia
pierwszego zamowienia, albo

b) lgczna warto$¢ zamowien, ktorych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie
12 miesiecy nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Jezeli zamowienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu

udziela sie na czas:

1) nieoznaczony lub ktérych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscig
zamowienia jest warto$¢ miesigezna pomnozona przez 48;
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2) oznaczony:
a) nie dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscig zamowienia jest warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamoOwienia,
b) dluzszy niz 12 miesigey, warloscig  zamowienia jest warto$¢  ustalona

z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia, z uwzglednieniem rownicz

wartosci koficowej przedmiotu umowy w sprawie zamowienia publicznego.
Ustalenia wartoéci zamdwienia dokonuje si¢ nie wezesnicj niz 3 miesigce przed dniem
wszezgela postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia 4
dostawy lub uslugi, oraz niec wezesniej niz 6 miesigey przed dniem wszezecia
postgpowania o udzielenic zamowienia, Jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty
budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych w czgseiach powyzsze terminy,
odnoszg si¢ do wszezecia plerwszego z postepowarl.
Jezeli po ustaleniu warlodci zaméwienia nastgpila zmiana okolicznosci majgcych wplyw
na dokonane ustalenie, Zamawiajgcy przed wszezeciem postgpowania dokonuje zmiany
wartosci zamodwienia.
Niedopuszezalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominiccia
obowigzku stosowania ustawy Pzp.
Zamowienic moze by¢ udzielane w calodci lub w czesciach. W przypadku udzielania
zamowicnia w czg¢sciach wartoscig zaméwienia jest wartos¢ wszystkich czesci.
W celu ustalenia, czy w przypadku zlecenia ustug, dostaw i robot budowlanych wystepuje

jedno zamowienie, czy tez odrgbne zaméwienia nalezy wzig¢ pod uwage lgczne

spelnianie nastgpujacych warunkéw:

a) zamowienia sg tego samego rodzaju i o lym samym przeznaczeniu;
b) jest mozliwe udziclenie zamowienia w tym samym czasie;

¢) jest mozliwo$é wykonania zaméwienia przez jednego Wykonawece.

. Przedmiot zamowienia opisuje si¢ W sposob jednoznaczny i wyezerpujgey, za pomocg

dostatecznic  dokladnych i zrozumialych  okreglen, uwzgledniajge  wymagania
i okolicznosei moggce mieé wplyw na sporzgdzenie oferty.

- Zamawiajgcy okresla w opisie przedmiotu zamowienia wymagane cechy dostaw, uslug

lub robot budowlanych. Cechy te mogg odnosi¢ sie w szezegolnosci do okreslonego
procesu, metody produkeji, realizacji wymaganych dostaw, uslug lub robét budowlanych,
lub do konkretnego procesu innego etapu ich cyklu zycia, nawet Jezeli te czynniki nie sg
ich istotnym elementem, pod warunkiem ze sq one zwigzane z przedmiotem zamowienia
oraz proporcjonalne do jego wartosci i celdw.

. Do opisu przedmiotu zamoéwienia stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we Wspolnym

Stowniku Zaméwien.,

. Przedmiotu zaméwienia nie mozna opisywac¢ w sposob, ktory moglby utrudnia¢ uczeiwy

konkurencje, w szcezegolnodci przez wskazanie znakow towarowych, patentow lub
pochodzenia, zrédla lub szezegolnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub uslugi
dostarczane przez konkretnego Wykonawce, jezeli mogloby to doprowadzi¢ do
uprzywilejowania lub wyeliminowania niektorych Wykonawcow lub produktow,
Przedmiot zamoéwienia mozna opisa¢ przez wskazanie znakow towarowych, patentow lub
pochodzenia, zrodla lub szczegolnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczane przez konkretnego Wykonawce, jezeli Zamawiajgcy nie moze opisaé
przedmiotu zamowienia w wystarczajgeo precyzyjny i zrozumialy sposdb, a wskazaniu
takiemu towarzyszg wyrazy "lub rownowazny",
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Jezeli przedmiot zaméwienia zostal opisany w sposéb, o ktorym mowa w ust. 14,
Zamawiajacy wskazuje w opisie przedmiotu zaméwienia kryteria stosowane w celu oceny
rownowaznosci.

Do udzielenia zaméwienia o wartodci mmiejszej niz 130 000,00 zl netto zasady
postepowania okre§lone zostaly w Rozdziale 1T Regulaminu.

Do wyboru trybu postgpowania dla zamowien o wartoéci réwniej lub _przekraczajgcej
kwote 130 000,00 zl netto, stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp i zapisy Rozdzialu 111
Regulaminu.

§4
Whiosck o wszezecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Procedura udzielania zaméwieh publicznych, rozpoczyna si¢ od zlozenia wniosku
0 wszezecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérego wzor stanowi
zalacznik do niniejszego Regulaminu (zatgeznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 35/2020).

Do zlozenia wniosku o wszezecie postgpowania o udzielenie zamowicenia publicznego
uprawnieni sg Kierownicy jednostek/komorek organizacyjnych.

Kierownik, zgodnie ze swym zakresem kompetencji i obowigzkow, przygotowuje
wniosek.

Whniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego musi byc¢
potwierdzony przez Gléwnego Ksiggowego Oddzialu Terenowego Instytutu, ze sg srodki
na finansowanic zaméwienia publicznego oraz zatwierdzony przez Dyrektora Oddzialu
Terenowego Instytutu lub Zastgpeg Dyrektora Oddzialu Terenowego Instytutu.

Po uzyskaniu zgody i zaakceptowaniu wniosku przez Dyrektora Oddzialu Terenowego
Instytutu i Gléwnego Ksiggowego, Kierownik sklada wniosek do DZP w celu wszezgeia
postgpowania.

Bez akceptacji wniosku o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
nie mozna wszezaé postepowania i nie mozna udzieli¢ zamowienia (za wyjgtkiem sytuacji
awaryjnych wymagajacych natychmiastowego wykonania, dopuszcza si¢ uzyskanie zgody
ustnej - wniosek nalezy przygotowac nie pozniej jednak, niz z dniem otrzymania faktury).
DZP prowadzi rejestr zaakceptowanych wnioskow dla zamowien, do ktorych stosuje sig
ninicjszy Regulamin.

ROZDZIAL I
§5

Zamo6wienia, ktorych warto$é jest mniejsza niz 130 000,00 zl netto

Rozdzial 11 niniejszego Regulaminu reguluje realizacjg zamowien wylgczonych
7 obowiazku stosowania ustawy Pzp, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty
okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, jest mniejsza niz 130 000,00 zl netto.
Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ dokonywane zgodnie z regulami
wynikajgcymi z przepisow ustawy o finansach publicznych, w tym w szczegdlnosci
przepisu art. 44 tej ustawy — w sposob celowy i oszezedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw oraz w sposob umozliwiajacy
terminowag realizacj¢ zadan.

Zamowienie publiczne musi by¢ udzielone Wykonawcy spelniajacemu wszystkic warunki
zamoOwienia.
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Procedure przeprowadzajg osoby upowaznione na wniosku.

Procedury udzielania zaméwien uregulowano w nastepujacych przedzialach wartodci:

1) Zamowicnia o wartosci nie przekraczajgcej 10 000,00 zI netto,

2) Zamowienia o wartodci rownej lub wyzszej 10 000,00 zl netto, ale mnicjszej niz
50 000,00 zl netto,

3) Zamowienia o wartosei rownej lub wyzszej 50 000,00 zl netto, ale mniejszej niz
130 000,00 zl netto.

§o
Zamoéwienia, ktérych wartosé nie przekracza 10 000,00 zI netto
W zamowieniach wskazanych w § 5 ust. 5 pkt. 1, ktorych wartogé nie przekracza
10°000,00 2l netto, procedure przeprowadza samodzielnic osoba wnioskujgca i nie
wymaga ona formy pisemnej. Wnioskujgcy zwraca si¢ do jednego wybranego przez siebic
Oferenta, ktory w jego ocenie jest w stanie nalezycie zrealizowaé zamowienie, przy

Jednoczesnym  obowigzku stosowania regul wynikajgeych 7z ustawy o finansach

publicznych.
Nie wymaga si¢ zachowania formy pisemnej umowy.

§7
Zamowienia o warto$ei rownej lub wyzszej 10 000,00 z1 netto,
ale mniejszej niz 50 000,00 zl netto
W zamowieniach wskazanych w § 5 ust. 5 pkt. 2, gdy warto$¢ zamodwicenia jest rowna lub
wyzsza 10 000,00 zt netto, ale mniejszej niz 50 000,00 zt netto, procedure przeprowadza
samodziclnie osoba wnioskujgca, ktéra kieruje zapytanie do okreslonej liczby wybranych
przez siebie Oferentow, ktorych zakres dziatalnogci obejmuje przedmiot zamowienia i g
W stanie nalezycie wykonaé¢ zamowienie (min 2 Oferentow). Zapytanie mozna przekazac
w formie ustnej, pisemnej, clektronicznej (e-maila) lub za pomocy platformy zakupowe;.
Whioskujgey przesyla lub przekazuje zapytanie w taki sposob, aby zaproszony Oferent
mogl si¢ zapoznac z jego treseiy.
W zapytaniu Wnioskujacy moze ustali¢ inne kryteria wyboru oferty niz cena, o czym
musi  powiadomié¢ potencjalnych Oferentow w zapytaniu (nie dotyczy formy ustngj
zapytania).
Oferty powinny byé zlozone w formie pisemncj (dopuszcza si¢ fax), formie clektronicznej
(c-mail) lub zlozone przez platform¢ zakupowg (jezeli zapylanic cenowe ogloszone
zostalo na platformie zakupowej). Tresé oferty nalezy traktowac jako pouing i do uplywu
terminu skladania ofert nie mozna ujawniaé jej treci.
Whnioskujgcy moze zastosowaé dodatkowe Jjednoetapowe negocjacje po zlozeniu ofert.
Negocjacje mogg byé przeprowadzone z jednym lub wicloma Oferentami (w zaleznosei
od zapisow tresei zapytania). W wyniku negocjacji Oferenci skladajg oferty ostateczne,
ktore nie podlegajg dalszym negocjacjom. Jesli Oferent po negocjacjach nie zlozyl oferty
ostatecznej w ustalonym terminie, do oceny ofert w takim przypadku bierze si¢ oferte
pierwotng (1j. zlozong przed negocjacjami), chyba ze po negocjacjach oferta nic spelnia
wymagan odnoszgeych sie do przedmiotu zamowicnia, W trakcie negocjacji nie wolno
dokona¢ zmiany kryteriow oceny ofert podanych w tresci zapytania CENOWego. '
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6. Whnioskujacy sporzadza notatkg sluzbowg lub Protokél z przeprowadzonej procedury
i wyboru oferty najkorzystniejsze;.

§8
Zamowienia o wartoci rownej lub wyzszej 50 000,00 zI netto,
ale mniejszej niz 130 000,00 zI netto

1. W zamdwieniach wskazanych w § 5 ust. 5 pkt. 3, gdy warto$¢ zamowienia jest rowna lub
wyzsza 50 000,00 zI netto, ale mniejszej niz 130 000,00 zI netto, procedurg przeprowadza
Whioskujgcy we wspdlpracy z DZP, w formie zapytania ofertowego.

2. Zapytanic ofertowe w formie zaproszenia do skladania ofert skierowane jest do co
najmniej 3 Wykonawcow, chyba ze wykonanie przedmiotu zamowienia oferuje mniejsza
liczba Wykonaweow, poprzez wyslanie zaproszenia (drogg elektroniczng — e-maila) lub
za pomocg platformy zakupowej. Zaproszenie do skladania ofert zawiera w szczegolnoscei:
a) nazwe i dane teleadresowe Zamawiajgcego,

b) szczegdlowy opis przedmiotu zaméwienia, wraz z okresleniem wszelkich wymagan
istotnych z punktu widzenia przyszlego uzytkownika, w szczegolnosci kosztow
eksploatacji, serwisowania, gwarancji, wymagan jakosciowych i $rodowiskowych,
terminow realizacji zamowienia itp.

¢) warunki stawiane Oferentom wraz z opisem sposobu ich spelnienia i wykazem
wymaganych dokumentow (jesli dotyczy);

d) miejsce i termin skladania ofert, oraz forma oferty, jesli wymaga si¢ zlozenia oferty
w formie elektronicznej — adres poczty elektronicznej lub strony internetowej, gdzie
nalezy przesta¢ oferte;

e) sposob przygotowania oferty;

) kryterium lub kryteria oceny ofert;

g) wzor umowy lub istotne elementy, ktére zostang wprowadzone do tresci umowy;

3. Oferte Wykonawca sklada pisemnie lub za pomocg faksu lub w formie clektronicznej lub

za pomocg platformy zakupowej, zgodnie ze sposobem okreslonym w tresci zaproszenia.

4. W trybie Zapytania ofertowego mozna zastosowa¢ dodatkowe jednoetapowe negocjacje
po zlozeniu ofert, jesli byly przewidziane w tresci zaproszenia. Negocjacje mogg by¢
przeprowadzone z jednym lub wieloma Oferentami (w zaleznosci od zapisow tresei

zapytania). W wyniku negocjacji Oferenci skladajg oferty ostateczne, ktore nie podlegajg

dalszym negocjacjom. Jesli Oferent po negocjacjach nie zlozyl oferty ostatecznej
w ustalonym terminie, do oceny ofert w takim przypadku bierze si¢ ofertg pierwotng
(tj. zlozong przed negocjacjami), chyba, ze po negocjacjach oferta nie spelnia wymagan
odnoszgcych sie do przedmiotu zamoéwienia. W trakcie negocjacji nie wolno dokona¢
zmiany kryteriow oceny ofert podanych w tresci zapytania cenowego.

5. Tresé¢ oferty nalezy traktowaé jako poufng i do uplywu terminu sktadania ofert, nic mozna
ujawniac jej tresci.

§9
Skladanie, otwarcie i ocena ofert
1. Oferty sklada si¢ w terminie i formie okreslonej w zaproszeniu.
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2. Otwarcic ofert odbywa si¢ po uplywie terminu przewidzianego na skladanie ofert. Oferty

olwiera si¢ w miejscu i o godzinie okreslonej w zaproszeniu, jesli zostala przewidziana
publiczna sesja otwarcia ofert.

Zamawiajgcy moze zwrdci¢ sie do Oferenta o wyjasnienie tresci oferty, uzupelnienie
dokumentow lub o$wiadezen lub o wyjasnienic tresci zlozonych dokumentéw lub
o$wiadczen.

Zamawiajgcy ma prawo poprawi¢ w ofertach bledy rachunkowe, oczywiste omylki
pisarskic oraz inne bledy, ktore nie powodujq istotnej zmiany tresci oferty. Przez istotng
zmiang rozumic si¢ zmiane, ktorej wprowadzenie doprowadziloby do zmiany
w pierwotnym rankingu ofert.

§10

Wybér oferty, notatka i akeeptacja procedury
Zamawiajgey dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej w oparciu o kryteria wyboru
ofert okreslone w zaproszeniu.
Wyboru Wykonawcey mozna dokonaé na podstawie co najmnicj jednej waznej oferty.
7 przeprowadzonej procedury Whioskujgey sporzqdza notatke/protokol, ktory/ra zawiera
w szezepolnodei:
a) nazwe i nr postepowania;
b) date wszczgeia postepowania;
¢) wykaz podmiotow do ktérych skierowano zaproszenie;
d) termin skiadania ofert;
€) termin otwarcia ofert;
f) wykaz zlozonych ofert wraz z ceng i innymi kryteriami, ktére zostaly opisane;
g) informacja o ofertach odrzuconych;
h) wskazanie oferty najkorzystniejszej lub uzasadnienie unicwaznienia post¢powania.

W' postgpowaniu, ktorego warlogé nie przekracza 10 000,00 zl netto, notatkg moze
stanowi¢ odpowiednio opisana faktura.

Zalgeznikami do notatki sg w szezegdlnosei: wniosek, zapytanie ofertowe lub ogloszenic
0 zamowieniu, oferty, oferty ostateczne (jesli byly przeprowadzone negocjacje), inne
dokumenty zwigzane z zaméwienien.

Dyrektor Oddzialu Terenowego Instytutu podejmuje decyzje o wyborze oferty lub
0 uniewaznieniu postepowania.

Informacje o wyborze oferty lub uniewaznieniu postgpowania mozna zamics$ci¢ na stronie
internctowej lub platformie zakupowej (jezeli postepowanie prowadzone bylo poprzez
platforme zakupowg).

§11
Umowa
Z wybranym, w wyniku zaakceptowania postepowania, Oferentem zawicra sie umowe
o ile byla wymagana.

Dopuszeza si¢ mozliwos¢ odstapicnia od zachowania formy pisemnej lub elcktronicznej
umowy, o ile przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub uslugi powszechnie dostepne
0 niskim stopniu skomplikowania obowigzkoéw Wykonawecy.
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3. Nadzor nad realizacjg zawartej umowy jest obowigzkiem Wnioskujacego.
Zaleca sie zawarcie umowy dla zamowien, ktorych przedmiotem sg:
a) uslugi i roboty budowlane o warto$ci powyzej 10 000,00 zi netto,
b) uslugi ciggle,
c¢) uslugi powlarzajgce si¢ okresowo,
d) dostawy sukcesywne.
5. DZP wraz z Wnioskujacym zobowigzani sg przygotowa¢ projekt (wzor) umowy.

6. Umowa przed podpisaniem przez Dyrektora Oddzialu Terenowego Instylutu wymaga
wezesniejszego zaakceptowania przez Radeg¢ Prawnego.

§12
1. Za przeprowadzenie postepowania, ktdrego wartos¢ jest mniejsza niz 130 000,00 zI netto,
odpowiada Wnioskujacy odpowiedzialny za realizacj¢ danego zakresu dostaw, uslug lub
robdt budowlanych.

2. Wszystkie dokumenty dotyczgee w/w postgpowania powinny zosta¢ zlozone w DZP.

ROZDZIAL 111
§13
Zaméwienia publiczne, ktorych wartos$¢ jest réwna lub przekracza kwotg

130 000,00 zl netto realizowane w oparciu o ustawe Pzp z dnia 11 wrze$nia 2019 r.

1. Wszelkie postepowania o udzielanie zaméwien publicznych, ktorych wartos¢ jest rowna
lub przekracza kwote 130 000,00 zl netto realizowane sq przez DZP przy wspéludziale
Komisji Przetargowej.

2. Procedura udzielenia zamoéwienia, ktéra realizuje pracownik DZP wraz z Komisjg
Przetargowa, konczy sic z chwilg zawarcia umowy lub uniewaznienia postgpowania oraz /;
publikacjg stosownego ogloszenia, natomiast nadzor nad prawidlowym wykonaniem N,
zamowienia (realizacja umowy) pelni Kierownik, na wniosek ktérego postgpowanie /
zostalo przeprowadzone, x

3. Kompletna dokumentacja realizowanych procedur udzielania zaméwien przechowywana |
jest w DZP, natomiast osoby zainteresowane majg prawo do jej powielania w calosci lub |
w czesei, dowolng technikyg we wlasnym zakresie w siedzibie DZP.

4. Pracownik DZP, realizujac postgpowania, jest zobowigzany do:

1) sprawdzania pod wzgledem formalnym otrzymywanych wnioskdw i ich rejestracii,

2) sporzadzania kompletnej dokumentacji przetargowej w  postgpowaniach i jej
udostepniania na stronie internetowej prowadzonego postgpowania,

3) publikacji wlasciwych ogloszen odpowiednio w: Biuletynie Zamowien Publicznych,
Dzienniku Urzedowym Unii BEuropejskiej, oraz udostgpnienia ogloszen na stronie
internetowej prowadzonego postgpowania w zakresic prowadzonych przez DZP
postepowan o udzielanie zamowien publicznych,

4) przesylania sprawozdan i informacji do Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych
w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami, w tym informacji o zlozonych
wnioskach o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofertach, rocznego
sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych,
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5) koordynowania czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z Wykonaweqg wybranym
w wyniku przeprowadzonego postepowania.

Dyrektor Oddzialu Terenowego Instytutu lub osoba przez Niego upowazniona:

I) zatwierdza tre$é wniosku,

2) powoluje Komisj¢ Przetargowa,

3) zatwierdza tre$¢ dokumentdow przetargowych, w  szezegélnosci tre§¢ SWZ.
zawiadomienie o wyborze najkorzystnicjszej oferty i inne,

4) zatwierdza wybor najkorzystniejsze] oferty,

5) zatwierdza protokdl postepowania,

0) odpowiada za organizacje i nadzér nad prawidlowym stosowaniem przepisow
dotyczgeych zamoéwien publicznych,

§14
Komisja Przetargowa

Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym Dyrektora Oddzialu Terenowego
Instytutu powolywanym do oceny spelnienia przez Wykonawcdw warunkéw udzialu
W postgpowaniu o udzielenic zaméwienia oraz do badania i oceny ofert, do
przedstawienia Dyrektorowi Oddzialu Terenowego Instytutu  propozycji wyboru
najkorzystniejszej oferty, albo uniewaznienia postgpowania, a takze wszelkich prac
zwigzanych z przygotowaniem postepowania 1 jego przeprowadzenicm.

Komisja Przetargowa powolywana jest do kazdej procedury odrebng decyzja Dyrektora
Oddzialu Terenowego Instytutu. Sklada si¢ z co najmniej trzech czlonkow. Zobowigzana

Jest prowadzi¢ swoje dzialania i czynnosci zgodnie z ustawg Pzp.

1) Jezeli warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza progi unijne, Dyrektor Oddzialu
Terenowego Instytutu  powoluje komisj¢ do przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia.

2) Jezeli warto$¢ zamowienia jest mniejsza niz progi unijne, moze powolaé Komisje
Przetargows.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenic zamdwienia odpowiada

Kierownik Zamawiajgcego.

Osoby inne, niz Kierownik Zamawiajgcego, odpowiadajg  za przygotowanie

i przeprowadzenie postepowania o udzielenic zaméwicnia w zakresie, w jakim

powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem

postepowania.

Kierownik Zamawiajgcego okresla organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow

czlonkow Komisji Przetargowej, majgc na celu zapewnienie sprawnosci jej dzialania,

indywidualizacji odpowiedzialnogci jej czlonkéw za wykonywane czynnosci oraz

przejrzystosei jej prac.

W pracach Komisji Przetargowej mogq uczestniczy¢ biegli z glosem doradezym, jesli

dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzenicm

posigpowania o udzielenic zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych. Bieglych

powoluje i odwoluje Dyrektor Oddziatu T erenowego Instytutu z wlasnej inicjatywy lub na

wniosek Komisji Przetargowe;.

Kicrownik Zamawiajgcego, czlonek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujgee

czynnosei zwigzane z przeprowadzeniem posigpowania o udzielenie zamdwicnia, po

12
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Dyrektora IGIChP OT w Rabce-Zdrof

Odidzial Terenowy w Rabee-Zdroju = dnia 30 grudnia 2020 r

10.

1.

stronie Zamawiajacego, lub osoby mogace wplyng¢ na wynik tego postepowania lub

osoby udziclajgce zamowienia podlegajg wylgezeniu z dokonywania tych czynnosci,

jezeli po ich stronie wystepuje konflikt intereséw (art. 56 ust.1 ustawy Pzp).

Konflikt interesow wystepuje wowezas, gdy osoby wymienione w ust. 8 (art. 56 ust. 2

ustawy Pzp):

1) ubiegajg sic o udzielenie tego zamowienia;

2) pozostajg w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia,
lub sy zwigzane z tytulu przysposobienia, opicki lub kurateli albo pozostajg we
wspdlnym pozyciu z Wykonaweg, jego zastgpcg prawnym lub czlonkami organow
zarzadzajacych lub organow nadzorczych Wykonaweow ubiegajgcych si¢ o udzielenic
zamowienia;

3) w okresic 3 lat przed wszezgeiem postgpowania o udzielenie zamdéwienia pozostawaly
w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawea, otrzymywaly od Wykonawcy
wynagrodzenie z innego tytulu lub byly czlonkami organow zarzgdzajacych lub
organéw nadzorczych Wykonawcow ubiegajgcych sig o udzielenie zamowienia;

4) pozostajg z Wykonaweg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwoéé co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku
z postgpowaniem o udzielenic zamowienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ckonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnieciu tego postepowania.
Kierownik Zamawiajacego, czlonek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnoci zwigzane z przeprowadzeniem posigpowania o udzielenie zamoéwienia po
stronie Zamawiajgcego lub osoby mogace wplyngé na wynik tego postgpowania lub osoby
udzielajgce zamowienia podlegajg wylgczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli
zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w zwigzku z postepowaniem
o udziclenie zamowienia, o ktorym 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 1. -
Kodeks karny (Dz. U. z 2020 1. poz. 1444 i 1517), o ile nie nastgpilo zatarcie skazania
(art. 56 ust.3 ustawy Pzp).
Osoby. o ktérych mowa w ust. 8 i 10, skladaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
zlozenic falszywego o$wiadezenia, o$wiadezenie w formie pisemnej o istnieniu albo
braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w ust. 9 lub 10. Przed
odebraniem o$wiadezenia, Kierownik Zamawiajgcego lub osoba, ktérej powierzyl
czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby skladajgee o$wiadczenie o odpowiedzialnosci
karnej za zlozenie falszywego oswiadezenia.
Oéwiadczenie o istnieniu okolicznoéei, o ktdrych mowa w ust. 9, sklada si¢ niezwlocznie
po powzicciu wiadomodei o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie pézniej, niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamowienia.

_Oéwiadezenie o braku lub istnieniu okolicznoscei, o ktérych mowa w ust. 10, sklada si¢

przed rozpoczeciem  wykonywania czynno$ci  zwigzanych z przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamowienia.

. Czynnosei w postgpowaniu o udzielenie zamowienia podicte przez osobg podlegajacy

wylaezeniu powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosei faktycznych
niewplywajacych na wynik postgpowania.

. Osoby powolane w sklad Komisji Przetargowej zobowigzane sq do uczestnictwa podcezas

prac Komisji.
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Regulamin udzielania zamawien publicznych

Zalgeznik nr | do Zarzqd=enia nr 35/2020)

w fnstytucie Grutlicy i Choréh Pluc Dyrektora IGICh? OT w Rabee-Zdrag
Oddzial Terenowy w Rabce-Zdroju = dnia 30 grudnia 2020 r:

I5. Prace Komisji Przetargowej, a w szczegolnodci propozycje wykluczenia Wykonaweow,

3.

odrzucenia ofert, wybor oferty najkorzystniejszej, czy uniewaznicnia postgpowania,
zatwierdza Dyrektor Oddzialu Terenowego Instytutu.

§15
Zakres pracy Komisji Przetargowej:

Do zadan Przewodniczgcego Komisji Przetargowej nalezy w szczegblnodcei:
1) Zwolanie pierwszego spotkania Komisji Przetargowe;;
2) Przewodniczenie obradom:
3) Zapoznanie czlonkéw komisji z przedmiotem zaméwienia publicznego:
4) Wyznaczenie terminéw posiedzen Komisji Przetargowej oraz ich prowadzenie;
5) Odebranie o$wiadczen czlonkow Komisji Przetargowej o zaistnieniu lub braku

istnienia ustawowych okolicznogci uniemozliwiajgeych im wystepowanie w imieniu

Zamawiajgcego lub tez wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem
0 zamowienie publiczne skladanych na podstawie ustawy Pzp art. 56 ust [ i 3;

0) Podziat prac pomiedzy czlonkéw Komisji Przetargowej;

7) Informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji Przetargowej w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego:

8) Jezeli czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
0 udziclenie zamdwienia wymagajg wiadomosei specjalnych wnioskowanic do
Kierownika Zamawiajgcego o powolanie bieglych;

9) Nadzorowanie prawidlowego prowadzenia i przechowywania dokumentacji
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

10) Wszystkic osoby biorgce udzial w postgpowaniu  w  imieniu  Zamawiajgcego
zobowigzane sg, na wezwanie Przewodniczgcego Komisji Przetargowej, udzieli¢
pisemnych lub ustnych wyjagnien niezbednych dla opracowania stanowiska komisji
W sprawic prowadzonego postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego.

Do zadan czlonka Komisji Przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1) Czynny udzial we wszystkich zebraniach Komisji Przetargowej;

2) Rzetelne, staranne i bezstronne przygotowanie i opracowaniec powierzonych zadan,
aw szcezegolnosei:

° przygotowanie lub sprawdzenie opisu przedmiotu  zamowienia  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

° przygotowanie wyjasnien dot. SWZ w zakresie przedmiotu zamdwienia;

e sprawdzenic zlozonych ofert pod wzgledem zgodnodci oferowanego przedmiotu
zamowienia z wymaganiami SWZ oraz czy w ofertach wystepujg omylki;

3) Informowanic Przewodniczacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji
Przetargowej w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

4) Prawidlowe prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie przekazanym czlonkowi:

5) W zakresic powierzonych zadan kazdy czlonek Komisji Przetargowej ponosi
odpowiedzialnos¢ indywidualng zgod ng z zakresem powicrzonych mu zadan:

0) Czlonek Komisji Przetargowej moze zawrze¢ zdanie odrgbne, jesli takie posiada.

Do zadan sekretarza Komisji Przetargowej nalezy w szezegdlnosci:
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Regulamin udzielania zamdwien publicznych
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Zalgeznik nr 1 do Zar=qd=enia nr 352020
Dyrektora IGIChP OT w Rabee-Zdrdy

Oddzial Terenowy w Rabee-Zdraju = dnia 30 grudnia 2020 r.

0.

9.

10.

o

1) Kompletowanie i prowadzeniec dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komisji
Przetargowej oraz wszystkich dokumentow dotyczgcych prowadzonego postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego;

2) Sporzgdzanic ogloszen dotyczacych — prowadzonego postepowania  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

3) Przygotowywanie odpowiedzi na zapytania Wykonawedw, odpowiedzi na zlozone
odwolania, na podstawie przediozonych informacji od pozostalych czlonkow Komisji
Przetargowej, szczegolnie osob odpowiedzialnych merytorycznie za przedmiot
zamoOwienia;

4) Sporzadzanie informacji z otwarcia ofert;

5) Sprawdzanie ofert pod wzglgdem formalnym (dokumenty podmiotowe);

6) Sprawdzanie zlozenia wadium i zwrot wadium;

7) Przygotowanie protokolu post¢powania do zatwierdzenia przez Dyrektora Oddzialu
Terenowego Instytutu;

8) Obsluga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji Przetargowe;.

Osoby uczestniczgece w postgpowaniu przetargowym rzetelnie i obiektywnie wykonujg

powierzone im czynnosei, kierujge si¢ wylgeznie przepisami prawa, posiadang wiedzg

i doswiadczeniem.

Komisja, zasiegajgc opinii Wnioskodawcey, przygotowuje propozycje wyjasnien i/lub

zmiany tre$ci SWZ.,

Komisja Przetargowa dokonuje badania i oceny zlozonych ofert (lub wnioskow

o dopuszezenie do udzialu w postgpowaniu).

Na badanie ofert (lub wnioskéw o dopuszezenie do udzialu w postgpowaniu) sklada sig:

1) ocena formalna — sprawdzenie czy zostaly podpisane przez osobe uprawniong do
reprezentowania Wykonawey, sprawdzenie czy Wykonawcea spelnia warunki udzialu
w postepowaniu i nie podlega wykluczeniu,

2) ocena merytoryczna — dotyczgea zgodnodei tresei oferty z treScig specyfikacji,
zgodnosei pod wzgledem rachunkowym oraz spelnienia przez oferowany przedmiot
zamdwienia wymogdéw dotyczgcych przedmiotu zamowienia.

Ocena wnioskéw o dopuszezenie do udzialu w postgpowaniu przeprowadzana jest

w oparciu o sposob oceny podany w ogloszeniu o zamoOwieniu.

Ocena ofert przeprowadzana jest w oparciu o kryteria oceny ofert okreslone w SWZ.,

Komisja Przetargowa rozpatruje wniesione odwolania przedkladajge  propozycje

rozstrzygnigeia  Dyrektorowi Oddzialu  Terenowego Instytutu. Propozycja zawiera

uzasadnienie prawne i faktyczne proponowanego rozstrzygnigceia.

§16

Analiza potrzeb Zamawiajgcego
Przed wszczeciem postgpowania o udzielenic zamowienia o warto$ci rownej lub
przekraczajgcej progi unijne, Wnioskujgey dokonuje analizy potrzeb i wymagan,
uwzgledniajgc rodzaj i warto$é zamowienia.
Analiza, o ktorej mowa w ust. 1, obejmuje w szezegdInoscei:
1) badanic mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem

zasobow wlasnych;

2) rozeznanie rynku:
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(5]

a) w aspekeie alternatywnych $rodkow zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
b) w aspekcic mozliwych wariantdw realizacji zamowienia albo wskazuje, ze jest
wylgeznie jedna mozliwo$é wykonania zaméwienia,
Analiza, o ktorej mowa w ust. 1, wskazuje:
1) orientacyjng warto$¢ zamdwienia dla kazdego ze wskazanych wariantow,
2) mozliwos¢ podzialu zamdwienia na czgsei;
3) przewidywany tryb udziclenia zamowienia;

4) mozliwos¢ uwzglednienia aspekiow spolecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych
zamoOwienia;

5) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udziclenie i realizacjg zaméwienia.

Whioskujacy przedklada dokumenty z dokonanej analizy potrzeb i wymagan wraz
z wnioskiem do DZP,

§17

Prawo opcji
Wszezynajae postgpowanic o zamdwienie Whioskujgcy ma mozliwosé skorzystania
z prawa opcji, ale wylgeznie pod warunkiem, ze okredli zakres i warunki prawa opcji
w ogloszeniu o zamdwieniu lub w dokumentach zamowienia w postaci zrozumialych,
precyzyjnych i jednoznacznych postanowicn umownych, ktore lgcznie spelniajg
nast¢pujgee warunki:
1) okreslajg rodzaj i maksymalng warto$¢ opcji;
2) okreslajg okolicznosci skorzystania z opcji;
3) nie modyfikujg ogdlnego charaktery umowy.,
Przy ustaleniu wartodci zaméwienia uwzglednia si¢ najwickszy mozliwy zakres tego
zamowienia z uwzglednieniem opcji.
DZP w ramach analizy kompletnosci  wniosku sprawdza, czy prawo opcji bylo
przewidziane w postgpowaniu oraz czy zakres i warunki uruchomienia czgsel objelej
prawem opcji zostaly spelnione.
Whnioskujgey moze wystapié¢ o udzielenie zaméwienia objetego prawem opcji w pelnym
zakresie lub w podziale na czgdci, przy czym catkowity zakres zamowienia udzielonego
w ramach opcji nie moze by¢ wigkszy, niz zakres objety prawem opcji opisany
w dokumentach zaméwienia.
Po zakoficzeniu umowy nie wolno udzieli¢ zaméwienia na cz¢S¢ objety opeja.

§18

Otwarcie i ocena ofert
Otwarcie ofert nastgpuje niczwlocznie po uplywie terminu skladania ofert, nie pozniej niz
nast¢pnego dnia po dniu, w ktorym uplyngl termin sktadania ofert.
Jezeli otwarcie ofert nastgpuje przy uzyciu systemu teleinformatycznego, w przypadku
awarii tego systemu, ktdra powoduje brak mozliwosci otwarcia ofert w terminic
okreslonym przez Zamawiajgcego, otwarcie ofert nastepuje niczwlocznie po usunieciu
awarii.
Komisja Przetargowa informuje o zmianic terminu otwarcia ofert na stronie internetowej
prowadzonego postepowania,
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4. Komisja Przetargowa, najpoézniej przed otwarciem ofert, udostgpnia na stronie
internctowej prowadzonego postepowania informacj¢ o kwocie, jakg zamierza
Zamawiajgcy przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

5. Komisja Przetargowa, niezwlocznie po otwarciu ofert, udostgpnia na stronie internetowej
prowadzonego postgpowania informacje o:

1) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub migjscach prowadzonej
dzialalnogci gospodarezej, albo miejscach zamieszkania Wykonawcow, ktorych oferty
zostaly otwarle;

2) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

6. W przypadku ofert, ktére podlegaja negocjacjom, Zamawiajgcy udostgpnia informacje,
o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, niezwlocznie po otwarciu ofert ostatecznych albo
uniewaznieniu postgpowania.

7. W toku badania i oceny ofert Komisja Przetargowa moze zgda¢ od Wykonawcow
wyjasnien  dotyczgeych tresei  zlozonych ofert oraz  przedmiotowych srodkow
dowodowych lub innych skladanych dokumentow lub o$wiadezen.

8. Komisja Przetargowa poprawia w ofercie:

1) oczywiste omylki pisarskie,

2) oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglgdnieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,

3) inne omylki polegajgce na niezgodnosci oferty z dokumentami zamowienia,
niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty

niczwlocznie zawiadamiajac o tym Wykonawece, ktérego oferta zostala poprawiona.

9. Komisja Przetargowa w toku badania ofert stwierdza, ze zaoferowana cena lub koszt, lub
ich istotne czesci skladowe, wydajg si¢ razgco niskie w stosunku do przedmiotu
zaméwienia lub budza watpliwosci Zamawiajacego co do mozliwosci wykonania
przedmiotu zamoéwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi w dokumentach
zamoéwienia lub wynikajgeymi z odrebnych przepiséw, Komisja zgda od Wykonawcey
wyjasnien, w tym zlozenia dowodéw w zakresie wyliczenia ceny lub kosztu, lub ich
istotnych czgsei skladowych.

10. Komisja Przetargowa wybiera oferte najkorzystniejsza na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w SWZ i przedklada informacj¢ o wyborze oferty lub uniewaznieniu
postepowania Dyrektorowi Oddzialu Terenowego Instytutu.

11. Przewodniczgcy Komisji Przetargowej informuje Dyrektora Oddzialu Terenowego
Instytutu, jesli cena lub koszt najkorzystnicjszej oferty lub oferta z najnizszg ceng
przewyzsza kwotg, kiora Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoOwienia. Na podstawie powyzszej informacji Dyrektor Oddzialu Terenowego
Instytutu podejmuje decyzj¢ o zwigkszeniu srodkéw przewidzianych na realizacj¢
zamoOwienia lub o konieczno$ci uniewaznienia postgpowania.

§19
Umowa w sprawie zaméwienia publicznego i jej wykonanie

[. Umowa w sprawie zamowienia publicznego zostaje zwarta z Wykonaweg, kiorego oferta
zostala wybrana, w terminie i na czas okreslony w ustawie Pzp.

b

Umowa powinna by¢ sporzgdzona na wzorze, jaki byt dolgezony do dokumentow
postepowania z uwzglednieniem informacji zawartych w wybranc) ofercie.
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Umowy w sprawie zamdwicnia publicznego wymagaja wezesniejszego zaakceptowania
przez Radeg Prawnego.

Migjscem zawarcia umowy jest Oddzial Terenowy Instytutu w Rabee-Zdroju.

Za realizacje umowy oraz procedury zwigzane z naliczaniem kar i ich egzekwowaniem
zgodnie z postanowieniami umowy odpowiada Whioskujgey lub osoba odpowiedzialna za
realizacje umowy,

Whioskujgey lub osoba odpowiedzialna za realizacje umowy w terminic nie pozniejszym
niz 14 dnia od dnia sporzadzenia protokolu odbioru lub uznania umowy za wykonang,
albo rozwigzania umowy w wyniku zlozenia od$wiadezenia o jej wypowiedzeniu, albo
odstgpieniu od nicj, przekazuje do DZP informacje o wykonaniu umowy i sporzgdza
raport z realizacji zaméwienia zgodnie z art. 446 i 448 ustawy Pzp.

§20
Przepisy koncowe
Wszyscy pracownicy Oddziatu Terenowego Instytutu zobowigzani sg do przestrzegania
niniejszego Regulaminu Udzielania Zaméwici Publicznych.

W sprawach nic ujgtych w ninicjszym Regulaminie Udzielania Zamowien Publicznych
majg zastosowania przepisy ustawy Pzp z dnia 11 wrzeénia 2019 r. oraz akty wykonawcze
do niej.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od dnia
| stycznia 2021 r.

Traci moc Regulamin Udzielania Zamdwien Publicznych wprowadzony Zarzgdzeniem
nr 34/2017 z dnia 29 grudnia 2017 r.
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 35/2020

Dyreklora IGIChP OT w Rabce-Zdroju
z dnia 30.12.2020 .

WNIOSEK

NR REJESTRU

0 WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

| WNIOSKUJACY:

1. Komorka organizacyjna:
2. Nazwa przedmiotu zamowienia:
5 Rodzaj zamowienia 1 posTawa 1 ustuca ] ROBOTY BUDOWLANE
Opis przedmiotu zamowienia,
4. okreslenie wymagan i warunkow
zamowienia
; Wartosé szacunkowa zamowienia: NBLO! s zl, stawka VAT ...
' Kto ustalil, data i podstawa ustalenia
Imie i nazwisko data podstawa ustalenia warlosci szacunkowe] |
Imiona i nazwiska osob
6 odpowiedzialnych za: 1) i
' 1) okreslenie przedmiotu zamowienia
2) przygotowanie SWZ 2) i
7 Planowany termin lub okres realizacji
' zamowienia:
8. Uwagi i wnioski
| dlate.\-i..b'(.}dpis“\.'Nni-c.).s'.'l'(ujalcééc:
Il GLOWNY KSIEGOWY:
Potwierdzenie posiadania srodkow
L finansowych na realizacjg zamowienia Ak [ nie [
2. Uwagi i wnioski
L datalpodpls Gulé;:.J.r.lego .ksieug-(.).\.vego: B
Il DYREKTOR ODDZIALU TERENOWEGO INSTYTUTU o
e
1, WNIOSEK AKCEPTUJE Ak [ nie [

data i podpis Dyrektora Oddzialu Terenowego:
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2. TRYB POSTEPOWANIA
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