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Zatgcznik nr 1 do Uchwaty nr 70/2014

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN W MIEJSKIM ZESPOLE OPIEKI
ZDROWOTNEJ Sp. z 0. 0. WE WLOCLAWKU
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CZESC1

Procedury postepowania przy zamowieniach o wartosci szacunkowej ponizej 30 000,00 euro
netto

tj. zamowieniach, ktorych wartos¢ przedmiotu zamowienia nie przekracza w skali roku
rownowartosci 30 000,00 euro netto i ktore mogq by¢ dokonywane z pominigciem trybow i zasad
postepowania okreslonych w ustawie P.z.p. - na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. ,, Prawo zaméwien publicznych” (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 984, 1047 i 1473 oraz
z 2014 r. poz. 423, 768, 811, 915, 1146 i 1232).

§1
Uwagi ogolne.

1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego ponizej 30 tysiecy euro netto wszczyna si¢
na wniosek Komorki Merytoryczne;.

2. Udzielanie zamowien publicznych ponizej 30 tysigcy euro netto dopuszczalne jest jedynie
w granicach wydatkow ujetych w planach finansowych — za wyjatkiem przypadkéw
wynikajacych z sytuacji awaryjnych /tu jednakze wymagana jest akceptacja Dziatu Ksiggowosci
dotyczaca posiadania $rodkoéw finansowych na realizacj¢ zamoéwienia/ - w sposob celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Niedopuszczalny jest podzial zamowienia na cze$ci lub tez zanizenie jego wartosci /poprzez
dokonanie btednego szacowania jego warto$ci/ w celu uniknigcia stosowania przepisOw ustawy
Pzp, w ten sposéb iz Zamawiajacy jest zwolniony jest z obowigzku zastosowania przy udzielaniu
zamoOwienia przepisOw ustawy Pzp, badz tez uzyskuje mozliwo$¢ przeprowadzenia postepowania
z zastosowaniem ztagodzonych wymagan.

4. Komorka Merytoryczna oznacza kazda wyodrgbniong w ramach MZOZ Sp. z o. o. jednostke
organizacyjng zgodng z Regulaminem Organizacyjnym Miejskiego Zespotu Opieki Zdrowotnej
Sp.zo.o.

5. Kierownik Zamawiajacego — okreslenie wynikajace wprost z ustawy Prawo zamowien
publicznych, w przypadku MZOZ Sp. z 0. 0. oznacza Zarzad Spoélki lub osobe pisemnie
upowazniong przez Zarzad Spotki do czynno$ci wykonywanych przez Kierownika
Zamawiajacego wynikajacych z ustawy P.z.p. Wobec powyzszego wnioski 1 inne dokumenty
w miejscu ,,podpis Kierownika Zamawiajgcego” podpisuje Zarzad Spolki lub osoba
upowazniona. Podpisanie dokumentu przez inne osoby powoduje niewaznos$¢
przedsiewzietej czynnosci.

6. Komérka Zamoéwien Publicznych — stanowisko, ktore w strukturze organizacyjnej Spotki
powotane jest do realizacji zadan w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych, w przypadku MZOZ Sp. z o. o. jest to stanowisko
Specjalisty ds. Zamdwien i Analiz.

7. Ze wzgledu na konieczno$¢ przygotowania postgpowania uwzgledniajacego stosowanie zasad
uczciwej konkurencji w stosunku do wykonawcow, a w szczegolnosci zapewnienie wykonawcom
niezbgdnego czasu na przygotowanie i zlozenie ofert, wnioski winny by¢ skladane z minimum
dwutygodniowym wyprzedzeniem przed proponowanym terminem wyltonienia wykonawcy. Po
ztozeniu wnioski sg analizowane i przyporzadkowane do wilasciwego trybu postepowania dla
zamdwien ponizej 30 000 euro netto. Wyjatkiem sg wnioski ztozone ze wzgledu na wyjatkowa
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sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego, ktorej nie mozna byto
przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia, a nie mozna zachowac
terminéw okreslonych dla innych tryboéw udzielania zaméwienia. Obowigzek przestrzegania
wskazanych terminéw skladania i realizacji nie dotyczy wnioskow o zaméwienia zwigzanych
z realizacja programow 1 projektow wynikajacych ze statutowej dziatalnosci Spoiki,
przeprowadzanych samoistnie przez MZOZ Sp. z 0.0. badz tez we wspolpracy i przy
dofinansowaniu ze strony innych podmiotow, w sytuacjach gdy jednoczesnie zachodza dwie
przestanki: zachowanie obowigzujacych termindéw zagraza wykonaniu projektu badz programu
oraz istnieje uzasadniona obawa powstania po stronie Spoéiki strat finansowych wynikajacych
z braku realizacji przyjetych zobowigzan.

Przy postepowaniach powyzej 20 000,00 zl netto do réwnowartosci 30 000,00 euro netto
stosowana jest procedura zapytania ofertowego polegajagca na: umieszczeniu na stronie BIP
ogloszenia zapytania wraz z opisem przedmiotu zaméwienia oraz innymi niezbednymi
dokumentami do przeprowadzenia postepowania; indywidualnym zaproszeniu do sktadania ofert
wykonawcow /w liczbie minimum pieciu/ $wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich
dzialalnosci dostawy lub ustugi bedace przedmiotem zamowienia poprzez wyslanie mailem,
faxem, poczta lub tez osobiste wreczenie (potwierdzone na kopii pieczatka firmy) zaproszen do
sktadania ofert. Procedur¢ uznaje si¢ za wazna, gdy w odpowiedzi na zapytanie ofertowe
Zamawiajacy otrzyma przynajmniej 2 oferty. Z wybranym wykonawcg zawierana jest umowa,
dotyczaca realizacji zamoOwienia, w oparciu o wzor dolagczony do zapytania ofertowego.
W przypadku dostawy $rodkow trwalych, elementem niezbgednym dla waznos$ci postepowania
jest podpisanie protokotu odbioru. Procedura jest prowadzona przez Komoérke Zamowien
Publicznych.

Przy postgpowaniach od 2 000,00 netto zt do 20 000,00 netto zt stosowana jest procedura
zapytania o cen¢ polegajaca na: wyslaniu mailem, faxem, poczta, a takze osobiste wreczenie
(potwierdzone na kopii pieczatka firmy badz podpisem) do minimum pigciu wykonawcodw opisu
przedmiotu zaméwienia z zaproszeniem do sktadania ofert. Dopuszczalne jest skierowanie
zapytania o cen¢ do mniejszej liczby wykonawcow w przypadku stwierdzenia braku
odpowiedniej ilosci wykonawcoéw oferujacych dane ushlugi, badz dostawy, 1 sporzadzenia
stosownej notatki stuzbowej na t¢ okolicznos$¢. Procedurg uznaje si¢ za wazna, gdy w odpowiedzi
na zapytanie o cen¢ Zamawiajacy otrzyma przynajmniej 2 oferty. Jesli wymaga tego specyfika
zamawianej dostawy badz ustugi, z wybranym wykonawca zawierana jest umowa, dotyczaca
realizacji zamowienia, w oparciu o wzor dotaczony do zapytania o ceng. W przypadku dostawy
srodkow trwatych, elementem niezbgdnym dla waznos$ci postgpowania jest podpisanie protokotu
odbioru. Potwierdzeniem zrealizowanej dostawy lub ustugi jest faktura. Procedura jest
prowadzona przez Komorke Zamowien Publicznych.

Przy postepowaniach od 1 000,00 zi netto do 2 000,00 zt netto Komodrka Merytoryczna
samodzielnie przeprowadza rozeznanie rynku. Dla ponizej opisanej procedury Komorka
Zamoéwien Publicznych nadaje numer postgpowania na podstawie zlozonego wczesniej wniosku
o udzielenie zamowienia.

Whniosek o wszczecie postegpowania powinien zawiera¢ uzasadnienie wyboru wykonawcy
/podlegajace ocenie formalnej 1 merytorycznej przez pracownika Komoérki Zamoéwien
Publicznych/ oraz informacje na temat sposobu przeprowadzenia badania rynku.

Potwierdzeniem zrealizowanej dostawy lub ustugi jest faktura. W przypadku dostawy srodkéw
trwatych, elementem niezbgdnym dla waznoS$ci postgpowania jest podpisania protokotu odbioru.
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11. Do wydatkow ponizej 1 000,00 zt netto, nie wymaga si¢ przeprowadzenia rozeznania rynku. Do
wydatkéw tych kwalifikujg sie dostawy i ustugi, ktérych wartos¢ nie przekraczaja 1 000,00 zi
netto.

12. Z procedury postepowania do 30 000,00 euro netto s3 wylaczone (brak wymogu zlozenia
whniosku):

a) optaty za szkolenia, ktore nie zostaly tematycznie zgloszone do Komorki Zamowien
Publicznych celem wybrania firmy/instytucji szkolace;,

b) bilety komunikacji miejskiej,

€) znaczki pocztowe i przesytki pocztowe do 50 g w obrocie krajowym i zagranicznym,

d) optata za opublikowanie artykulow, zamieszczenie publikacji w czasopismach,

e) ustugi udzielane innemu zamawiajgcemu, ktoremu w drodze ustawy lub decyzji
administracyjnej przyznano wytgczne prawo do $wiadczenia tych ustug (optaty urzedowe,
wyciagi, wypisy),

f) awarie (potwierdzone sporzadzonym protokotem awarii).

13. Procedura udzielenia zaméwienia konczy si¢ z chwilg wyboru wykonawcy oraz podpisania
umowy — jesli przeprowadzona procedura przewiduje takg czynno$¢ - lub uniewaznienia
postepowania.

Uniewaznienie postgpowania ma miejsce, gdy:

1) w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cen¢ nie ztozono co najmniej dwoch

ofert niepodlegajacych odrzuceniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktora zamawiajacy zamierza przeznaczy¢

na sfinansowanie zamowienia;

3) w przypadku gdy w prowadzonym postgpowaniu o zamowienie publiczne, gdzie jedynym

kryterium oceny byta cena, ztozono oferty o takiej samej cenie i1 przez to nie mozna dokonaé

wyboru oferty najkorzystniejszej, a w wyniku wezwania zamawiajacego do ztozenia ofert
dodatkowych uzyskal on oferty o takiej samej cenie;

4) wystgpila istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub

wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wcze$niej

przewidziec;

5) postepowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajagcg zawarcie waznej umowy w sprawie

zamoOwienia publicznego.

Za prawidlowe wykonanie zamowienia (realizacje umowy) odpowiada Komoérka Zaopatrzenia,
badz tez, w przypadku, gdy decyduje o tym specyfika przedmiotu zamowienia, Komorka
Merytoryczna, na wniosek ktorej wszczeto postgpowanie o zamdwienie.

14. W uzasadnionych przypadkach — tj. gdy wystepuje przestanka wystgpienia wyjatkowej sytuacji,
niewynikajacej z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego, niemozliwej do przewidzenia,
pomimo dotozenia nalezytej staranno$ci na etapie uktadania planow realizowanych zamowien i
planéow finansowych, przy jednoczesnym wystapieniu uprawdopodobnionej mozliwosci
pojawienia si¢ zagrozenia w postaci straty finansowej dla Spotki, spowodowanej niemoznos$cig
lub znacznym utrudnieniem wykonywania $wiadczen, ustug czy tez zaktocajacej prawidtowy tok
pracy catej Spotki badz tez jej dzialow — w przypadku braku zrealizowania zamowienia objetego
postepowaniem mozliwe jest uznanie, iz Zamawiajacy wypetnit zasade konkurencyjnosci, jesli
pomimo dotozenia nalezytej starannosci, w szczegdlnosci pomimo wystania zapytania do pigciu
potencjalnych wykonawcow oraz podania zapytania ofertowego do publicznej wiadomosci na
swojej stronie internetowej, otrzymat tylko jedng oferte.
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Warunkiem podstawowym dla zaistnienia mozliwos$ci uznania takiej oferty za wigzacg jest
spelnienie warunku, iz warto§¢ takiej oferty jest mniejsza badz réwna przyjetej kwocie
oszacowania wartosci zamowienia.

Uznanie takiej oferty za wigzaca nalezy bezposrednio do Zarzadu Spoéiki i winno by¢
poprzedzone sporzadzeniem przez Komorke Merytoryczng badz pracownika Komorki
Zamowien Publicznych stosownej notatki stuzbowej — zawierajacej uzasadnienie merytoryczne
1 formalne proponowanych dziatan.

15. Zamoéwienia objete postgpowaniami prowadzonymi dla calej Spotki (np. materiaty biurowe,
srodki czystosci, leki itp.), niezaleznie od wartosci jednorazowego zamdwienia, nie wymagaja
sktadania do Komorki Zaméwien Publicznych wniosku o uruchomienie postgpowania, jezeli
zakupy dokonywane sg u wytonionych wykonawcow i obejmujg wytacznie zakres wynikajacy
z umowy, natomiast w takich przypadkach na fakturze badz rachunku nalezy przywota¢ numer
postgpowania przypisany mu kazdorazowo przez Komoérke Zamowien Publicznych.

16. Postepowania powyzej 30 000,00 euro netto sa prowadzone zgodnie z przepisami ustawy
prawo zamowien publicznych.

§2
Opis przedmiotu zaméwienia.

1. Za prawidlowy opis przedmiotu zamdwienia odpowiedzialna jest Komorka Merytoryczna, na
wniosek ktorej wszczyna si¢ postepowanie o realizacj¢ zamdowienia. Opis przedmiotu zamdwienia
oraz szczegdtowy opis do zapytania ofertowego muszg by¢ jednoznaczne, nie mogg zawierad
istotnych rozbiezno$ci, ktére uniemozliwilyby Wykonawcy przygotowanie oferty, a takze
utrudnitoby uczciwa konkurencj¢. Niezgodne z ustawg Prawo zamoéwien publicznych jest
wskazanie marki, modelu, producenta, rozwigzan patentowych, technologicznych lub innych,
ktore prowadza do jednego wykonawcy. W przypadku koniecznosci podania tych danych
w zapytaniu ofertowym koniecznym bedzie wpisanie ,lub réwnowazny” z jednoczesnym
wskazaniem jakie parametry beda brane pod uwagg przy ocenie oferty.

2. Szczegbdlowy opis zamowienia nalezy dotaczy¢ do wniosku na osobnym dokumencie (np. wydruk
z Excela, Worda). Dopuszczalne jest przystanie opisu mailem, a nastgpnie dostarczenie
podpisanego zalacznika. Pracownicy Komoérki Zamoéwien Publicznych moga pomodc przy
uszczegotowianiu opisu. Nalezy jednak pamigtac, ze uzytkownikiem zamowionej dostawy/ustugi
sa Pracownicy Komorki Merytorycznej, wobec €Czego opis powinien by¢ przygotowany przez
zespot/osoby merytorycznie przygotowane do korzystania z danego produktu.

3. Szacowanie dostawy/ustugi winno by¢ dokonane, przez Komoérke Merytoryczng na wniosek
ktdrej wszczyna si¢ postepowanie, nie podzniej niz 2 tygodnie przed wszczgciem postgpowania
(t). wystaniem zapytania ofertowego, zapytania o cen¢). W prawidlowym oszacowaniu wartosci
zaméOwienia pomaga Komorka Zamowien Publicznych, przyjmujac metodologi¢ zgodng z ustawa
P.z.p.

4. Komoérka Zamowien Publicznych jest zobligowana do prowadzenia wlasciwego trybu
przetargowego dla danej grupy dostaw/ustug wynikajacego z aktualnego przyporzadkowania
odpowiednich trybéw zlozonym wnioskom Iub tez przyjetego harmonogramu udzielania
zamoOwien publicznych na podstawie przyjetego i zatwierdzonego planu finansowego.

5. Procedury postgpowania wraz z powyzszymi wytycznymi beda korygowane stosownie do potrzeb
wynikajacych z praktyki stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz zmian
wynikajagcych z ustawy. Nad potrzebg dokonania korekt w przyjetych procedurach,
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spowodowanych praktyka ich stosowania w poszczegdlnych Jednostkach Zamawiajacego, badz
tez wynikajacych ze zmian ustawy Pzp czuwa pracownik Komérki Zaméwien Publicznych.
Wszelkie czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania, na kazdym jego etapie,
zardbwno w fazie poprzedzajacej jego wszczecie, jak 1 podczas prowadzenia postgpowania winny
by¢ wykonane i przedsiewzigte w sposob nalezyty i staranny, gdyz za niestosowanie przepisow
ustawy Prawo zamoéwien publicznych organy kontrolne moga nalozy¢ kare pieniezng lub korekte
finansowg w przypadku niewlasciwiec przeprowadzonego postepowania, zlamania zasady
konkurencyjnosci lub niekompletnej dokumentacji z przeprowadzonego postepowania.

§3

Procedura postepowania dot. przedmiotu zaméwienia o wartosci od 1 000,00 zI netto do
2 000,00 zi netto.

Pracownik Komorki Merytorycznej kazdorazowo zobowigzany jest do wypelnienia
i ztozenia podpisanego wniosku o udzielenie zamowienia do Komorki Zaméwien Publicznych
wraz z opisem przedmiotu zamdwienia.

Komoérka Zamowien Publicznych zbiera sktadane wnioski i sprawdza w jakim trybie nalezy
wybra¢ Wykonawce.

Komoérka Merytoryczna samodzielnie prowadzi badanie rynku. Potwierdzeniem
zrealizowanej dostawy lub ustugi jest faktura. W przypadku srodkéw trwalych podpisywany jest
protokot odbioru dostawy.

Jesli zamowienie nie jest realizowane samodzielnie przez wnioskujaca Komoérka Merytoryczng,
zamowienie otrzymuje Komorka Zaopatrzenia celem realizacji. Potwierdzeniem realizacji
zamoéwienia jest Faktura/Rachunek wystawiony przez Wykonawce.

Faktur¢/Rachunek nalezy zarejestrowac w rejestrze dokumentdw w Sekretariacie Jednostki.
Dalsza  procedura postgpowania zgodna z  obiegiem dokumentéw  ksiggowych
w Spotce.

Na kazdym etapie prowadzonego postgpowania Komorka Zaméwien Publicznych zobowigzana
jest do wydawania opinii, udzielania porad i interpretacji aktualnie obowigzujacych przepisow
prawa z zakresu zamowien publicznych, zapewnienia obstugi formalno-prawnej oraz weryfikacji,
aby postepowanie zmierzajgce do realizacji zamoéwienia odbylo si¢ w sposob celowy
1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

§4

Procedura postepowania dot. przedmiotu zamowienia o wartosci od 2 000,00 zI netto do
20 000,00 z1 netto.

Pracownik Komoérki Merytorycznej kazdorazowo zobowigzany jest do wypelnienia
1 zlozenia podpisanego wniosku o udzielenie zamowienia do Komorki Zamowien Publicznych
wraz z opisem przedmiotu zamowienia.

Komoérka Zamoéwien Publicznych sprawdza, w jakim trybie moze by¢ realizowany wniosek -
potwierdzenie procedury do 20 000,00 zl netto wraz ze sprawdzeniem poprawno$ci szacowania
kwoty wydatku lub odmowa realizacji ze wskazaniem wiasciwej procedury.

Po stwierdzeniu zasadno$ci obranego trybu stosowana jest procedura zapytania o cen¢ polegajaca
na: wystaniu mailem, faxem, poczta, a takze poprzez osobiste wreczenie (potwierdzone na kopii
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pieczatka firmy badz podpisem) do minimum pigciu wykonawcoOw opisu przedmiotu zamowienia
Z zaproszeniem do sktadania ofert.

Komoérka Merytoryczna przygotowuje szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia. Komorka
Zamowien Publicznych wysyta mailem/poczta lub dostarcza osobiscie zapytanie ofertowe do
wskazanych/potencjalnych Wykonawcow. Komoérka Merytoryczna ma prawo okresli¢ kryteria
wyboru przedmiotu zamdéwienia — oprocz ceny wskaza¢ wymagania jako$ciowe itp.

Komoérka Zamowien Publicznych dokonuje wyboru oferty wg przyjetych kryteriow.

Kopi¢ zamoéwienia otrzymuje Komorka Zaopatrzenia celem realizacji. W przypadku $rodkow
trwatych wymagane jest podpisanie protokotu odbioru dostawy.

Otrzymang z dostawa/ustugg Fakturg/Rachunek nalezy zarejestrowaé w rejestrze dokumentow
w Sekretariacie Jednostki.

Komoérka Zamowien Publicznych umieszcza na dokumencie numer postgpowania.

Dalsza procedura - zgodna z obiegiem dokumentow ksiggowych w Spotce.

Na kazdym etapie prowadzonego postgpowania Komoérka Zamoéwien Publicznych zobowigzana
jest do wydawania opinii, udzielania porad i interpretacji aktualnie obowigzujacych przepisow
prawa z zakresu zamowien publicznych, zapewnienia obstugi formalno-prawnej oraz weryfikacji,
aby postepowanie zmierzajgce do  realizacji zamoéwienia odbylo si¢ w sposob celowy
1 oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

§5

Procedura postepowania dot. przedmiotu zamowienia o wartosci od 20 000,01 z netto do progu
30 000 euro netto zgodnie z przelicznikiem 4,2249 zt = 1 euro /podstawa prawna: Rozporzqdzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do

euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych (Dz. U. poz. 1692).

1.

o

Pracownik Komorki Merytorycznej kazdorazowo zobowigzany jest do wypelnienia
1 zlozenia podpisanego wniosku o udzielenie zamowienia do Komorki Zamowien Publicznych
wraz z opisem przedmiotu zamowienia.

Komorka Zamoéwien Publicznych sprawdza, w jakim trybie moze by¢ realizowany wniosek
potwierdzenie procedury do 30 000,00 euro netto wraz ze sprawdzeniem poprawnoSci
szacowania kwoty wydatku oraz wskazaniem wiasciwej procedury.

Komoérka Zamoéwien Publicznych przygotowuje procedure zapytania ofertowego polegajaca na:
umieszczeniu na stronie BIP ogloszenia zapytania wraz z opisem przedmiotu zamowienia oraz
innymi niezbednymi dokumentami do przeprowadzenia postgpowania lub wysyta mailem, faxem
poczta lub poprzez osobiste wreczenie (potwierdzone na kopii pieczatka firmy) pigciu
wykonawcom zaproszen do sktadania ofert.

Komoérka Merytoryczna ma prawo okresli¢ kryteria wyboru przedmiotu zamdéwienia — oprocz
ceny wskazac¢ np. wymagania jako$ciowe.

Czas na zebranie ofert wynosi od 5 do 14 dni.

Komorka Zamoéwien Publicznych dokonuje wyboru oferty wg przyjetych kryteriow.
W przypadku zamowien, gdzie istotnym kryterium wyboru sg inne oprocz ceny wymagania
zgloszone przez wnioskujaca Komorke Merytoryczng - przykladowo przy ocenie dotyczacej
sprzetu, aparatury medycznej, robdt budowlanych - moze by¢ powotana Komisja Wyboru
Wykonawcy zlozona z przedstawicieli Komodrki Merytorycznej i Komodrki Zamowien
Publicznych.

Podpisanie umowy z Wykonawcg i realizacja zaméwienia nastepuje zgodnie z opisem
przedmiotu zamowienia stanowigcym zalgcznik do umowy. Kopie zamodwienia otrzymuje
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Komorka Zaopatrzenia celem realizacji. W przypadku dostawy $rodkow trwatych podpisywany
jest protokdt odbioru dostawy.

8. Otrzymang z dostawa/ustuga Faktur¢/Rachunek nalezy zarejestrowac w rejestrze dokumentow
w Sekretariacie Jednostki.

9. Komoérka Zamoéwien Publicznych wpisuje na dokumencie numer postgpowania i numer zawartej
umowy.

10. Dalsza procedura postgpowania zgodna z obiegiem dokumentéw ksiggowych w Jednostce.

11. Na kazdym etapie prowadzonego postepowania Komorka Zaméwien Publicznych zobowigzana
jest do wydawania opinii, udzielania porad i interpretacji aktualnie obowigzujacych przepisow
prawa z zakresu zamowien publicznych, zapewnienia obstugi formalno-prawnej oraz weryfikacji,
aby postepowanie zmierzajgce do  realizacji zamédwienia odbylo sie w sposdb celowy
1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw.

§6

Procedura postepowania w zwigzku z wydatkami finansowanymi/wspoHinansowanymi ze
zrodel zewnetrznych.

1. Wszelkie wydatki z projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze Zrodet
zewngtrznych, na przyklad Unii Europejskiej (nie dotyczy to grantow wewngtrznych), sa
traktowane odrgbnie i jezeli w okresie ich trwania warto$¢ zamowienia danego rodzaju nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro netto, to przepisOw
ustawy PZP nie stosuje si¢, natomiast w wickszosci projektow obowigzuje zasada
konkurencyjnosci.

2. Za prowadzenie postepowan ponizej 30 000,00 euro netto odpowiadajg osoby zatrudnione
w powyzszych projektach. Postepowania te musza by¢ prowadzone zgodnie z umowag
0 dofinansowanie oraz procedurami i wytycznymi dla danego programu. W przypadku
postepowan powyzej 20 000,00 zt netto, a do kwoty 30 000,00 euro netto, Komorka
Zamoéwien Publicznych moze przeprowadzi¢ dla projektu procedure zapytania ofertowego
z umieszczeniem ogloszenia na stronie Biuletynie Informacji Publiczne;.

3. Kierownicy lub koordynatorzy projektéw niezwlocznie po podpisaniu uméw lub otrzymaniu
srodkow finansowych na ich realizacj¢, zobowigzani sa do przedtozenia w Komorce
Zamoéwien Publicznych harmonogramu (kosztorysu) rzeczowo-finansowego, celem
uzgodnienia stosownych procedur i terminéw udzielania zamowien.

4. Komoérka Zamowien Publicznych ma w szczegdlnosci za zadanie przeprowadzenie
konsultacji w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego finansowanych Iub
wspotfinansowanych z projektow Unii Europejskiej lub innych zewngtrznych Zrodel oraz
wydawanie opinii, udzielanie porad i interpretacji aktualnie obowigzujacych przepisow prawa
z zakresu zamowien publicznych.

5. Komorka Zamoéwien Publicznych ma obowigzek zapewnienia obstugi formalno-prawnej
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w przypadku, gdy kwota zakupu
przekracza prog stosowania ustawy P.z.p (lacznie przez caty okres trwania projektu).
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§7

Postepowanie w przypadku awarii urzadzenia, aparatury na ktorej serwis nie zostala zawarta
umowa w wyniku przeprowadzonego post¢powania.

1. W przypadku awarii i zwigzanej z nig koniecznos$cig natychmiastowej (bezzwlocznej)
naprawy (czyli zleconej w terminie do 7 dni od zdarzenia realizacji dostawy, ustugi lub
roboty budowlanej), Kierownik Jednostki Merytorycznej sporzadza protokdt awaryjny,
potwierdzajacy  awari¢  podpisany przez  Kierownika  Dzialu  Organizacyjno-
Administracyjnego.

2. Protokot powinien zawiera¢ informacje o tym, co ulegto uszkodzeniu wraz z oszacowaniem
kosztow niezbgednych zamodwien oraz czynnos$ci potwierdzajacych  konieczno$¢
natychmiastowego zlecenia ustugi lub zakupu (np. brak sprzetu zastepczego, niemozliwosé
wykonywania niezbednych czynnosci lub zagrozenie dla bezpieczenstwa lub mienia, itp.).

§8
Zasada jawnosci.

1. Protokot (dokumentacja podstawowych czynnos$ci), oferty oraz wszelkie o$wiadczenia
i zaswiadczenia sktadane w trakcie postgpowania s3 jawne i podlegaja udostepnianiu po
zakonczeniu postepowania, z wyjatkiem informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa
W rozumieniu przepisOow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli dostawca lub
wykonawca sktadajac oferte zastrzegt w odniesieniu do tych informacji, ze nie mogg by¢ one
ogo6lnie udostgpnione.

2. Po otwarciu ofert, na wniosek dostawcy lub wykonawcy biorgcego udzial w postgpowaniu,
zamawiajacy jest obowigzany udostepnié, przed zakonczeniem postgpowania, Ww.
dokumenty.

3. Przed zakonczeniem post¢powania, zamawiajacy jest obowigzany udostepni¢ dokumenty
podlegajace udostepnieniu tylko 1 wytgcznie na wniosek dostawcy lub wykonawcy bioragcego
udzial w postepowaniu. Przed zakonczeniem postepowania dokumenty te nie sa dostepne dla
pozostatych podmiotéw, innych niz uczestnicy tego postepowania.

4. Zamawiajacy nie udostgpnia informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa
W rozumieniu przepisOow o zwalczaniu nieuczciwe] konkurencji, jezeli dostawca lub
wykonawca sktadajac oferte zastrzeze w odniesieniu do tych informacji, Ze nie moga by¢ one
ogo6lnie udostepnione

5. W sytuacji, gdy dostawca lub wykonawca zastrzega w ofercie informacje, ktore nie stanowia
tajemnicy przedsigbiorstwa lub sg jawne na podstawie przepisoOw ustawy o zamoOwieniach
publicznych (np. art. 43) lub odrgbnych przepisow, oferta taka podlega odrzuceniu.
Odrzuceniu podlega w szczeg6lnosci oferta, w ktorej wszystkie informacje zostaty uznane
przez dostawce lub wykonawce jako stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa.

6. W przypadku zaistnienia obowigzku udostepnienia dokumentacji rowniez podmiotom nie
bedacym uczestnikiem postepowania - zgodnie z art.2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku
o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198) prawo dostepu do informacji
publicznej przystuguje kazdemu, niezaleznie od istnienia interesu prawnego lub faktycznego -
Zamawiajacy udostepnia informacje¢ publiczng w trybie wnioskowym, po uprzednim ztozeniu
wniosku o udostepnienie informacji publicznej, na zasadach ujetych w ustawie z dnia

Strona | 9



MIEJSKI ZESPOL OPIEKI ZDROWOTNE] Sp. z o.0.
87-800 Wtloctawek, ul. Jana Kilinskiego 16

6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej oraz w rozporzadzeniu ministra
spraw wewnetrznych 1 administracji z dnia 17 maja 2002 roku w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej.

7. Udostepnienie informacji publicznej nastepuje w sposob zgodny z wnioskiem.

8. Udostegpnianie informacji publicznej jest co do zasady bezptatne.
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Zatgcznik nr 1do Czesci | Zatgceznika nr 1
do Uchwaly Zarzgdu MZOZ Nr 70/2014

Wioctawek, dnia ..................... 20....r.
PROTOKOL AWARII
Stwierdzam, 7e W dniu ... 0 godz. e miata miejsce awaria:

(miejsce awarii, przedmiot awarii, np. marka, typ, nr rejestracyjny/fabryczny)

Opis awarii:

(stwierdzi¢ przebieg z uwzglednieniem postgpowania personelu obstugi, 0osob odpowiedzialnych za
uzytkowanie/eksploatacje)

Przyczyny powstania awarii ( z okresleniem czy awaria jest efektem dziatania lub zaniedbania dzialania
okreslonych osob; ze wskazaniem, czy zachodzi i z jakiego powodu konieczno$¢ natychmiastowego usunigcia
awarii) :
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Szacunkowy koszt oraz sposob usunigcia awarii: (skierowanie ww. sprzgtu do naprawy
w specjalistycznym zaktadzie ze wzglgdu na brak mozliwosci naprawy przez pracownikow jednostki lub
zakup nw. czgéci zamiennych w celu usunigcia awarit).

Przewidywany koszt naprawy / zakupu: ................ zk.

WNIOSKI (np.; w zwigzku z powyzszym Komorka Merytoryczna wnioskuje o oplacenie kosztu usunigcia
awarii w trybie awaryjnym):

Przedstawiam do zatwierdzenia:

(Kierownik Komérki Merytorycznej, lub osoba sporzadzajaca protokét)

Akceptuje:

(Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego)
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Zatgcznik nr 2 do Czesci I Zalgceznika nr 1
do Uchwaly Zarzgdu MZOZ Nr 70/2014

Numer ewidencyjny.....cccoeeveiniiieieinrennnenns

Whiosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia publicznego o wartoSci
nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 euro netto

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenia zgody na udzielenie zamdwienia publicznego o warto$ci
nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 euro netto.

1. Przedmiotem ZAmMOWICNIA JESE .....cceerrirririeiiiieseesie s sttt nneas

2. Zakup ujety w planie w pozyciji........ /dorazny

3. Merytoryczne uzasadnienie dokonania zakupu (bedace efektem oceny celowosci dokonania
ZAMOWICTHA)™: ..ottt e et et st n s e e ee et et eten s en e

4. WartOSC ZAMOWICTIAL ...oiuviiiieiieiiiiesiieeteesiteete et eeteesteesbeesbeessbeesseeasbeeabeeenbeesaeesnbeesbeeenbee e

5. Przewidywana cena (wartos¢ zamowienia powiekszona o podatek od towarow i ustug) ..

6. Srodki finansowe przeznaczone na realizacjg ZAMOWIENIA ........cvvveveevrreeverereriiressenisneesenns

7. Pracownik odpowiedzialny za wstgpng ocen¢ celowos$ci dokonania zakupu .....................

8. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania .............ccocevvvviiiieniiniinicsee e

9. W roku biezagcym dokonano zakupéw w tej samej grupie rodzajowej dostaw/ustug/robot
budowlanych (w obrebie obiektu budowlanego) o tacznej wartosci: ...................... zt netto
S euro

10. Proponowany tryb udzielenia zamoOwienia...........c.oovveieniinienennenneennnnn

11. Opinia Komoérki Zamowien Publicznych ... ... ..o,

(podpis osoby sporzadzajacej wniosek )
Akceptuje:
Zatwierdzam:

(podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)

! Nalezy wskazaé, jakie potrzeby jednostki powinny byé zaspokojone danym zamdwieniem, skad te potrzeby wynikaja, czy sg zwigzane
z realizacjg zadan jednostki, czy nie mozna ich zaspokoi¢ w inny oszczedniejszy sposoéb .
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CZESC I

Procedury postepowania przy zamowieniach o wartosci szacunkowej powyzej 30 000,00 euro

netto

ROZDZIAL 1
Zasady ogdlne

§1

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

9)

h)

)

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Miejskiego Zespotu Opieki
Zdrowotnej Sp. z 0. 0. we Wtoctawku lub osobe przez niego upowazniona;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargowa powotang przez Zarzad Miejskiego
Zespotu Opieki Zdrowotnej Sp. z 0. 0. we Wioclawku;

Kierowniku Komoérki Merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow poszczegdlnych
Dzialéw, jakie funkcjonuja w Miejskim Zespole Opieki Zdrowotnej Sp. z 0. 0. we Wloctawku
lub osoby przez nie upowaznione,

Komoérce Zamédwien Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ Komodrke Zaméwien Publicznych
w Miejskim Zespole Opieki Zdrowotnej Sp. z 0. 0. we Wiloctawku, w zakresie dziatania ktorej
miesci si¢ nadzor nad przeprowadzaniem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Procedury postepowania;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 984, 1047 i 1473 oraz z 2014 r. poz. 423, 768,
811, 915, 1146 i 1232);

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zamowienia
publicznego, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego;
Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zespot Opieki Zdrowotnej Sp. z 0. 0. we
Wioctawku;

Zamo6wieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatna, zawierana miedzy
zamawiajgcym a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane
W rozumieniu przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych;

Pracowniku prowadzacym postgpowanie — nalezy przez to rozumie¢ Wwyznaczonego
pracownika Komorki Zamowien Publicznych, ktory w  przypadku prowadzenia
postepowania pod rygorami ustawy bedzie powotany w sklad komisji przetargowej
w charakterze Sekretarza lub w przypadku, gdy komisja nie bedzie powolana,
wspoétdziatajac z wnioskodawcg przygotowuje 1 prowadzi postepowanie o udzielenie
zamoOwienia publicznego.
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§2
1. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego, do ktorych stosuje si¢ przepisy Ustawy (m.in., ktérych wartos¢
przekracza rownowartos¢ 30 000 euro netto).
Regulamin jest elementem kontroli zarzadczej u Zamawiajgcego.
3. Regulamin okresla takze organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow czionkéw
Komisji, w celu zapewnienia sprawnos$ci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci jej
cztonkdéw za wykonywane czynno$ci oraz przejrzystosci jej prac.

§3

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia odpowiada
Kierownik Zamawiajacego.

2. Kierownik Zamawiajacego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla niego
czynnos$ci pracownikom zamawiajacego.

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia odpowiadaja
pracownicy zamawiajacego w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci w postgpowaniu
oraz czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania. WzOor upowaznienia stanowi
zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

4. Zamodwienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajacego.

Kierownik Zamawiajagcego moze udzieli¢c petlnomocnictwa do udzielenia zamdwienia

publicznego na zasadach ogdlnych wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 23 kwietnia 1964

r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.).

§4

1. Przed wszczgciem postgpowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto§¢ zamowienia oraz

opisa¢ przedmiot zamowienia, zgodnie z przepisami Ustawy, w szczegolnosci w celu:

a) ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania procedur okreslonych w Ustawie,

b) ustalenia, czy warto§¢ zamoOwienia przekracza progi kwotowe okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy (tzw. progi unijne).

2. Do ustalenia wartoSci zamOwienia stosuje si¢ przepisy art. 32-35 Ustawy. Formularz
dokumentujacy czynno$¢ ustalenia wartoSci zamoOwienia stanowi zalacznik Nr 2 do
Regulaminu.

3. Prawidlowy opis przedmiotu zamdwienia oraz ustalenie warto$ci zamowienia nalezy do zadan
Komorki Merytorycznej, na rzecz ktorej zamowienie ma zosta¢ udzielone. Opisu przedmiotu
zamoOwienia nalezy dokona¢ zgodnie z przepisami art. 29-31 Ustawy.

4. Nie mozna w celu uniknigcia stosowania przepisow Ustawy dzieli¢ zamdOwienia na cze¢sci lub
zaniza¢ jego wartosci.

5. Uprawnionymi do sktadania wnioskow o dokonanie zakupu sa Kierownicy Komorek
Merytorycznych w Miejskim Zespole Opieki Zdrowotnej Sp. z 0. 0. we Wioctawku.

§5
1. Postepowania, do ktorych stosuje si¢ przepisy Ustawy, nalezy przygotowywac i przeprowadzac
z zachowaniem zasad udzielania zamowien, okreslonych w dziale I rozdziat 2 Ustawy.
2. Za prawidlowe wykonanie umowy, o ktorej mowa w pkt 1 odpowiadajg w calosci wlasciwi
Kierownicy Komorek Merytorycznych dziatajacych w Miejskim Zespole Opieki Zdrowotnej
Sp. z 0. 0. we Wioctawku.

no

o
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3. Pracownik Komorki Zamowien Publicznych lub osoba przez niego upowazniona nadzoruje
warto§ciowa 1 terminow3 realizacje umow.

Rozdziat 11
Realizacja zamowien, ktorych warto$¢ przekracza
réwnowarto$¢ 30 000 euro netto

§6

W  planowaniu, przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowania biorg udzial: Komorka
Merytoryczna, Komoérka Zamowien Publicznych, Komisja Przetargowa oraz Kierownik
Zamawiajacego.

Podrozdzial 1
Planowanie zamowien

§7

1. Zamowienia publiczne w Miejskim Zespole Opieki Zdrowotnej Sp. z 0. 0. we Wloctawku
objete s3 Planem Zamoéwien, spdjnym z planem finansowym Miejskiego Zespotu Opieki
Zdrowotnej Sp. z 0. 0. we Wloctawku.

2. Do 15 listopada kazdego roku Kierownicy Komorek Merytorycznych zobowigzani sg do
sporzadzenia 1 przekazania do Komoérki Zamoéwien Publicznych wykazu zamowien publicznych
planowanych do udzielenia w nastgpnym roku budzetowym, wg wzoru stanowigcego zalgcznik
Nr 3 do Regulaminu. Na podstawie przekazanych wykazow Komorka Zamowien Publicznych
sporzadza wstepny Plan Zamowien Publicznych, wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 4 do
Regulaminu.

3. Plan podlega aktualizacji w trakcie wykonywania budzetu (planu finansowego) na uzasadniony
wniosek Kierownika Komorki Merytorycznej sporzadzony wg wzoru stanowiacego zalacznik
Nr 3 do Regulaminu.

4. Po zatwierdzeniu (uchwaleniu) planu finansowego jednostki, Kierownicy Komorek
Merytorycznych, o ktérych mowa w § 4 ust. 4, przekazujg zaktualizowane wykazy zamowien
publicznych planowanych do udzielenia w nastgpnym roku budzetowym, wg wzoru
stanowigcego zalgcznik Nr 3 do Regulaminu. Na ich podstawie Komoérka Zamoéwien
Publicznych sporzadza ostateczny Plan Zamoéwien Publicznych, wg wzoru stanowigcego
zalacznik Nr 4 do Regulaminu.

§8
1. Na podstawie Planu Zamoéwien Publicznych Komorka Zaméwien Publicznych moze sporzadzic¢
wstepne ogloszenie informacyjne, o ktérym mowa w przepisach art. 13 Ustawy. Ogloszenie
przekazuje Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich lub zamieszcza na wlasnej
stronie internetowej, w miejscu wyodrebnionym dla zaméwien.
2. Ogloszenie obejmuje informacje o planowanych w terminie nastgpnych 12 miesiecy
zamoOwieniach lub umowach ramowych, ktorych wartos¢:
a) dla robot budowlanych — jest rowna lub przekracza kwote okreslong w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy, od ktorej jest uzalezniony obowigzek przekazywania
ogloszen o zamdéwieniach na roboty budowlane Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
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Europejskich;

b) zsumowana dla dostaw o wartosci roéwnej lub przekraczajacej kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy, w ramach danej grupy
Wspdlnego Stownika Zamoéwien;

€) zsumowana dla ustlug o wartoSci rownej lub przekraczajagcej kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy, w ramach danej grupy
Wspolnego Stownika Zamowien.

3. W ogloszeniu nie zamieszcza si¢ planowanych zamowien na ustugi, o ktorych mowa

w art. 5 ust. 1 Ustawy oraz planowanych zaméwien udzielanych w trybie innym niz przetarg

nieograniczony, przetarg ograniczony, negocjacje z ogloszeniem lub dialog konkurencyjny.

Podrozdzial 11
Przygotowanie postepowania

§13

1. Przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego Kierownik Komorki
Merytorycznej odpowiada w szczegolnosci za:

1) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia,

2) okreSlenic okresu objetego zamowieniem oraz proponuje sktad osobowy Komisji
Przetargowej;

3) przygotowanie propozycji warunkow udzialu w postgpowaniu wraz z opisem sposobu ich
oceny oraz wykazem o$wiadczen i dokumentow, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy w celu
potwierdzenia spetniania warunkow udziatu w postepowaniu;

4) przygotowanie kryteriow oceny ofert, ich wagi oraz opisu oceny ich spetniania;

5) wskazanie wymaganego terminu wykonania zamowienia;

6) przygotowanie opisu sposobu obliczenia ceny;

7) przygotowanie istotnych dla stron postanowien, ktore zostang wprowadzone do tresci
zawieranej umowy w sprawie zamowienia publicznego, ogélnych warunkéw umowy albo
wzoru umowy, a takze za propozycje postanowien specyfikacji w zakresie mozliwosci
1 warunkow przysztej zmiany umowy;

8) przygotowanie opisu czes$ci zamowienia, jezeli dopusci si¢ sktadanie ofert czesciowych;

9) przygotowanie informacji o przewidywanych zamoéwieniach uzupehiajacych, jezeli
zamawiajacy przewiduje udzielenie takich zamoéwien;

10)przygotowanie opisu sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalnych
warunkow, jakim muszg odpowiada¢ oferty wariantowe, jezeli dopusci si¢ ich sktadanie;

11)przygotowanie ewentualnego zastrzezenia, ze cz¢$¢ lub cato$¢ zamowienia nie moze
by¢ powierzona podwykonawcom.

2. Zaterminowe sktadanie wnioskow odpowiada Kierownik Komorki Merytorycznej, a Komorka
Zamoéwien Publicznych sprawuje nad tym nadzor.

3. Kierownik Komorki Merytorycznej sklada do Komorki Zamowien Publicznych wniosek
0 wszczecie postepowania zawierajagcy wskazane w ust. 1 informacje. Wzor wniosku stanowi
zalacznik Nr 5 do Regulaminu. Pracownik Komoérki Zamoéwien Publicznych weryfikuje
whniosek, w szczegolnosci z punktu widzenia:

a) umieszczenia wnioskowanego zamowienia w Planie Zamowien Publicznych;

b) mozliwosci przeprowadzenia postgpowania w terminie wskazanym we wniosku, bioragc
pod uwagg przepisy Ustawy;

¢) zgodnos$ci z Ustawg oraz okreSla propozycje trybu przeprowadzenia postepowania.
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4. Poszczegbdlne dokumenty po ich weryfikacji mogg by¢ przez Komoérke Zamdwien Publicznych
zwrécone do uzupetnienia lub poprawienia pod wzgledem merytorycznym i formalnym — az do
uzyskania dokumentu spetniajagcego wymogi prawne i informacyjne.

5. Whniosek przekazany za posrednictwem pracownika Komoérki Zamoéwien Publicznych lub
osoby przez niego upowaznionej podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub
osob¢ upowazniong oraz gltéwnego ksiegowego Miejskiego Zespolu Opieki Zdrowotnej
Sp. z 0. 0. we Wiloctawku lub osob¢ upowazniong. Akceptacja gtownego ksiegowego lub
0Soby przez niego upowaznionej oznacza, ze w planie finansowym znajdujg si¢ — lub sg
zagwarantowane w inny sposob — srodki finansowe na realizacj¢ zamdwienia.

6. Kierownicy Komorek Merytorycznych maja obowigzek sktada¢ wnioski o wszczgcie
postgpowania W sprawie udzielenia zamowienia publicznego na minimum 60 dni przed
zakonczeniem terminu obowigzywania umowy, jezeli warto§¢ zamowienia jest rowna
lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy
oraz na minimum 30 dni przed zakonczeniem terminu obowigzywania umowy - jezeli wartos¢
zamowienia jest mniejsza od kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 Ustawy. W/w terminy majg takze zastosowanie W przypadku zrealizowania umowy co do
warto$ci lub ilosci zamawianego asortymentu. Kierownicy Komorek Merytorycznych sg
odpowiedzialni za terminowe sktadanie wnioskow oraz kontrole nad wykonywaniem
i realizacjg zawartych umow.

7. Pracownik Komorki Zamowien Publicznych lub osoba przez niego upowazniona informuje
pisemnie Kierownika Komorki Merytorycznej o zakonczeniu terminu obowigzywania umowy
na minimum 14 dni przed rozpocz¢ciem termindéw, o ktorych mowa w ust 6.

Podrozdzial 111
Komisja Przetargowa

§14

1. Kierownik Zamawiajacego powotluje komisje do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia, jezeli warto$¢ zamoéwienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy. Jezeli warto$¢ zamowienia jest
mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy,
Kierownik Zamawiajacego moze powola¢ komisje przetargowa. Komisja przetargowa moze
mie¢ charakter staty lub by¢ powolywana do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych
postepowan. Zatwierdzony wniosek o wszczecie postepowania stanowi podstawe do
wnioskowania o powotanie sktadu osobowego Komisji.

2. Wniosek o powotanie Komisji, zawierajacy wskazanie os6b proponowanych do pelnienia

funkcji cztonkow Komisji, sklada pracownik Komodrki Zamoéwien Publicznych. Wniosek

zawiera takze wskazanie os6b proponowanych do pehlienia funkcji Przewodniczacego

i Sekretarza Komisji.

Whiosek podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub osobg upowazniong.

Kierownik Zamawiajacego moze powota¢ do Komisji inne osoby niz wskazane we wniosku.

Whniosek o powotanie Komisji sktada si¢ niezaleznie od wnioskow o wszczgcie konkretnych

postepowan.

gk w
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§15

1. Komisja jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powolywanym
w szczegolnosci do oceny spelniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia oraz do badania i oceny ofert. Szczegblowy zakres obowigzkow
Komisji okresla Regulamin.

2. Kierownik Zamawiajacego moze takze powierzy¢ Komisji dokonanie innych, niz okreslone
w ust. 1, czynno$ci w postepowaniu o udziclenie zamdéwienia oraz czynnoSci zwigzanych
z przygotowaniem postgpowania o udzielenie zamdwienia. Powierzenie dodatkowych
czynnosci nast¢puje w momencie zatwierdzenia wniosku o powotanie Komisji lub w trakcie
trwania prac Komisji poprzez dokonanie pisemnego aneksu do wniosku o jej powotanie.

§16

1. Czlonkami Komisji powinny by¢ osoby o odpowiednich kwalifikacjach merytorycznych

w zakresie przedmiotu zaméwienia oraz w zakresie przepisOw o zamdowieniach publicznych.

2. Cztonkami Komisji nie mogg by¢ osoby, ktore:

1) ubiegaja si¢ o udzielenie zamoéwienia bedacego przedmiotem postgpowania,

2) pozostaja w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sa
zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepca prawnym
lub cztonkami organdow zarzadzajacych Iub organéw nadzorczych wykonawcow
ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia,

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczgcia postepowania o udzielenie zamowienia pozostawaly
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg lub byty cztonkami organdéw zarzadzajacych
lub organoéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia,

4) pozostaja z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwos$ci co do bezstronnosci tych osob,

5) zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popetnione w zwigzku z postgpowaniem
o udzielenie zamoéwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestgpstwo popetnione w celu osiagniecia korzysci majatkowych.

4. Kazdy cztonek Komisji niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z oswiadczeniami lub dokumentami
ztozonymi przez wykonawcow sktada — pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe
zeznania — pisemne oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. 2. O$wiadczenie winno zosta¢ ztozone takze w terminie pozniejszym, jezeli
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2, ujawnig si¢ w toku prac Komisji.

5. Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac cztonka, ktory:

— zlozyt o§wiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2,

— nie zlozyl o$wiadczenia (w tym takze po zaistnieniu w toku prac Komisji okolicznosci
uzasadniajacych wykluczenie),

— zlozyt o$wiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie nastgpuje z chwila
uzyskania wiadomos$ci wskazujacych na nieprawdziwos¢ oswiadczenia.

6. Informacj¢ o wylaczeniu cztonka Komisji Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi

Zamawiajacego, ktory podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu Komisji

1 ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego czlonka Komisji. Nowy cztonek Komisji

sktada o$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3.
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7. Wobec Przewodniczgcego Komisji czynnosci wytgczenia dokonuje bezposrednio Kierownik
Zamawiajacego, podejmujac decyzje o jego odwolaniu i powolaniu w jego miejsce nowego
Przewodniczacego Komisji.

8. Czynnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem cztonka podlegajacego wylaczeniu,
powtarza si¢, chyba ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasad¢ te stosuje si¢
odpowiednio do sytuacji, w ktorej cztonek Komisji zostanie wylaczony z powodu nieztozenia
oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 3, albo ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda.

9. Nie powtarza si¢ czynnos$ci otwarcia ofert oraz czynno$ci faktycznych, ktore nie wptywaja na
wynik postepowania.

§17

Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoOwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik
Zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powota¢ biegtego lub biegtych.

§18

1. W skiad Komisji wchodzg minimum 3 osoby, w tym Przewodniczacy Komisji oraz jej
Sekretarz. W sktad Komisji powinien wchodzi¢ minimum jeden pracownik Komorki
Merytorycznej oraz jeden pracownik Komorki Zaméwien Publicznych.

2. Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci rzetelnie 1 obiektywnie,
z zachowaniem najwyzszej staranno$ci, kierujac si¢ przepisami prawa, swoja wiedza
1 do$wiadczeniem.

3. Cztonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem
prac Komisji, w tym w szczegdlnosci informacji dotyczacych ztozonych ofert, do uptywu
terminu sktadania ofert, oraz z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert
(z wyjatkiem sytuacji przewidzianych przepisami Ustawy).

4. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy. Do jego obowiazkow nalezy w szczegolnoSci:

1) odebranie o$wiadczen cztonkéow Komisji, o ktorych mowa w § 17 ust. 3, oraz ztozenia
takiego o$wiadczenia w odniesieniu do wlasnej osoby;

2) prowadzenie posiedzen Komisji;

3) nadzorowanie prawidlowego i terminowego przebiegu post¢powania oraz prowadzenia
dokumentacji postgpowania o udzielenie Zamowienia;

4) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji
w toku postgpowania o udzielenie Zamowienia;

5) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o dokonanie zmian w sktadzie Komisji;

6) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o powotanie bieglego;

7) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o wydanie opinii radcy prawnego jednostki
w zwigzku z toczacym si¢ postepowaniem.

5. Do obowiazkow Sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) dokumentowanie czynnosci i decyzji podejmowanych przez Komisje;

2) informowanie o miejscu i terminie posiedzen Komisji;

3) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez Komisje;

4) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji;

5) nadzor nad prowadzeniem korespondencji z wykonawcami, w szczegdlnosci przesytanie na
wniosek wykonawcy specyfikacji istotnych warunkoéw zamoéwienia, wyjasnianie tresci
specyfikacji, dokonywanie zmian tresci specyfikacji;

6) przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie upowaznionej
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projektow dokumentow przygotowanych przez Komisjg;

7) sporzadzanie protokolu z postepowania oraz dokumentacji postgpowania w sprawie
udzielenia zamowienia;

8) przyjecie i rejestracja ofert.

§19

1. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie czlonka
Komisji w razie:
1) wylaczenia si¢ cztonka Komisji z jej prac,
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci czionka Komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach
Komisji,
3) niewykonywania przez czionka Komisji obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa,
postanowien Regulaminu oraz decyzji Przewodniczacego Komisji,
4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach Komisji.
2. Decyzje o odwotlaniu czlonka Komisji podejmuje Kierownik Zamawiajacego, powotujac
jednocze$nie nowego cztonka Komisji.

§ 20

1. Komisja wykonuje swoje czynnosci podczas posiedzen zwolywanych przez Przewodniczacego.

2. Wszystkie dokumenty odzwierciedlajace czynno$ci wykonane przez Komisje oraz jej decyzje
wymagaja podpisu wszystkich cztonkow Komisji uczestniczacych w ich dokonywaniu.

3. Do waznosci decyzji podjetej przez Komisje konieczna jest obecnos¢ co najmniej potowy jej
sktadu, w tym Przewodniczacego.

4. Rozstrzygnigcia zapadajg wigkszo$cig gloséw. W przypadku réwnej liczby glosow rozstrzyga
glos Przewodniczacego.

Podrozdzial IV
Przeprowadzanie postepowania

§21

Komoérka Zamoéwien Publicznych lub Komisja Przetargowa, jesli zostala powolana przeprowadza
czynno$ci zwigzane z:

1) przygotowaniem tresSci ogltoszen w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego;

2) zamieszczaniem 1 przekazywaniem ogloszen w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego, w przypadku zamieszczenia ogloszenia o udzielenie zamowienia publicznego na
stronie internetowej Zamawiajacego /www.bip.mzoz.pl/ czynno$ci zwigzane z jego
zamieszczeniem przeprowadza administrujacy strong Informatyk MZOZ Sp. z o0.0.;

3) zmiang tresci ogloszen w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego;

4) zapraszaniem do skladania ofert: w trybie przetargu ograniczonego, w trybie negocjacji bez
ogloszenia, w trybie dialogu konkurencyjnego, w trybie zapytania o ceng;

5) zapraszaniem do sktadania ofert wstgpnych w trybie negocjacji z ogloszeniem;

6) informowaniem o wynikach oceny speilniania warunkoéw udzialu w postgpowaniu w trybie
przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego;

7) zapraszaniem do negocjacji w trybie negocjacji z ogloszeniem, i w trybie negocjacji bez
ogloszenia oraz zaproszeniem do dialogu w trybie dialogu konkurencyjnego;
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8) doprecyzowaniem specyfikacji — w razie takiej konieczno$ci — W postepowaniu prowadzonym
w trybie negocjacji z ogloszeniem;
9) informowaniem o zakonczeniu dialogu w trybie dialogu konkurencyjnego;

10) zawiadamianiem Prezesa UZP o wszczeciu postgpowan prowadzonych w trybie negocjacji bez
ogloszenia oraz zamowienia z wolnej reki w przypadkach przewidzianych w Ustawie;

11) zapraszaniem wykonawcow do negocjacji w trybie zamoéwienia z wolnej reki
1 przekazywaniem im informacji niezb¢dnych do przeprowadzenia postepowania;

12) przygotowywaniem specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia, 1 zamieszczaniem —
w przypadkach przewidzianych w Ustawie — jej tresci na stronie internetowej zamawiajgcego
oraz przekazywaniem specyfikacji wykonawcom na ich prosbg;

13) wyjasnianiem tresci specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia, przekazywaniem wyja$nien
wykonawcom i zamieszczaniem ich na stronie internetowej zamawiajgcego, na zasadach
okreslonych w przepisach art. 38 Ustawy;

14) dokonywaniem — w uzasadnionych przypadkach — zmiany tresci specyfikacji istotnych
warunkéw zamoOwienia oraz przekazywaniem zmian wykonawcom i zamieszczaniem ich na
stronie internetowej zamawiajacego, na zasadach okre§lonych w przepisach art. 38 Ustawy;

15) wnioskowaniem do Kierownika Zamawiajagcego o zwolanie zebrania wykonawcow,
przygotowywaniem informacji z zebrania i przekazywaniem jej wykonawcom, a takze
zamieszczaniem jej na stronie internetowej na zasadach okreslonych w przepisach art. 38
Ustawy;,

16) wnioskowaniem do Kierownika Zamawiajacego o przedluzenie terminu sktadania ofert
w przypadkach okre$lonych w przepisach Ustawy;

17) przyjmowaniem i ewidencjonowaniem zlozonych oferty oraz dbaniem o zapewnienie ich
nienaruszalnosci;

18) dokonywaniem otwarcia ofert 1 sporzadzaniem informacji z otwarcia ofert, oraz
przekazywaniem jej — na wniosek — wykonawcom, ktorzy nie byli obecni przy otwarciu ofert;

19) zwracaniem si¢ do wykonawcow z wnioskiem o przedtuzenie terminu zwigzania oferta
w przypadkach przewidzianych w Ustawie;

20) wzywaniem wykonawcow do uzupelnienia oswiadczen, dokumentéw i pelnomocnictw
w przypadkach przewidzianych w Ustawie;

21) wnioskowaniem o zwrot lub zatrzymanie wadium;

22) oceng spehniania przez wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu;

23) wnioskowaniem do Kierownika Zamawiajagcego o wykluczenie wykonawcy z udzialu
W postgpowaniu;

24) oceng ztozonych ofert;

25) wzywaniem wykonawcow do zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert
w przypadkach przewidzianych w Ustawie;

26) dokonywaniem poprawek w ofertach na zasadach przewidzianych w Ustawie, informowaniem
wykonawcow o dokonanych poprawkach oraz wzywaniem wykonawcow do wyrazenia zgody
na poprawienie omylek polegajacych na niezgodnosci oferty ze specyfikacja istotnych
warunkow zamdwienia, niepowodujgcej istotnych zmian w tresci oferty;

27) prowadzeniem — w uzasadnionych przypadkach — postepowania majacego na celu ustalenie,
czy oferta zawiera razgco niskg ceng;

28) wnioskowaniem do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie oferty;

29) wnioskowaniem do Kierownika Zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

30) proponowaniem Kierownikowi Zamawiajacego wyboru oferty najkorzystniejsze;j;
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31) sporzadzaniem protokolu z postepowania oraz udostepnianiem dokumentacji zwigzanej
Z postepowaniem;

32) informowaniem o wynikach postepowania, w tym o wyborze najkorzystniejszej oferty,
o wykonawcach wykluczonych, o wykonawcach, ktérych oferty zostaly odrzucone,
0 uniewaznieniu postgpowania;

33) wnioskowaniem o powtdrzenie czynnos$ci lub dokonanie czynnosci zaniechanej w przypadku
uwzglednienia informacji wykonawcy, ktora zostala wniesiona w trybie przepisoéw art. 181 ust.
1 Ustawy;

34) przyjmowaniem kopii odwotan oraz przygotowaniem odpowiedzi na odwotanie, przesytaniem
kopii odwotan, przygotowaniem tre$ci opozycji przeciw przystapieniu wykonawcy do
postepowania odwolawczego;

35) wykonywaniem innych czynnos$ci zleconych przez Kierownika Zamawiajgcego.

§22

1. Komisja przetargowa konczy swoje prace z dniem:
a) odwolania jej przez Kierownika Zamawiajgcego;
b) zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego;
c) uptywu terminu do wniesienia odwotania od czynno$ci uniewaznienia postgpowania
lub ostatecznego rozstrzygnigcia odwotania od czynno$ci uniewaznienia postepowania.
2. W przypadku, gdy Komisja Przetargowa ma charakter staty, konczy dziatalno$¢ z dniem
oznaczonym w uchwale Kierownika Jednostki.

Podrozdzial V
Dokumentowanie post¢gpowania

§23

1. Sekretarz Komisji lub pracownik Komoérki Zaméwien Publicznych prowadzacy postgpowanie
jest odpowiedzialny za sporzadzenie protokotu z postepowania wg zasad 1 wzoréw okreslonych
W przepisach rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie
protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego (Dz. U. 2010 nr 223 poz. 1458).

2. Sekretarz Komisji lub pracownik Komorki Zamoéwien Publicznych prowadzacy postepowanie
udostepnia protokot lub zatgczniki do protokotu na wniosek osoby zainteresowane;.

3. Udostepnienie protokotu lub zalacznikéw moze nastapi¢ poprzez:

1) wglad w miejscu wyznaczonym przez Sekretarza lub pracownika Komorki Zamoéwien
Publicznych prowadzacego postgpowanie,

2) przestanie kopii poczta, faksem lub drogg elektroniczng

— zgodnie z wyborem wnioskodawcy wskazanym we wniosku.

4. Bez zgody Sekretarza lub pracownika Komoérki Zamoéwien Publicznych prowadzacego
postepowanie wnioskodawca w trakcie wgladu do protokotu lub zalacznikéw w miejscu
wyznaczonym nie moze samodzielnie kopiowa¢ lub utrwala¢ za pomocag urzadzen
lub $rodkéw technicznych stuzacych do utrwalania obrazu tresci ztozonych ofert lub wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu.

5. W trakcie wgladu wnioskodawcy w udostgpniong dokumentacje obecny jest Sekretarz
lub pracownik Komorki Zamoéwien Publicznych prowadzacy postgpowanie lub inny —
wyznaczony przez Przewodniczacego — cztonek Komisji.

6. Czynno$¢ dokonania wgladu w dokumentacje powinna zostaé potwierdzona przez
wnioskodawce.
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7. Jezeli przestanie kopii protokotu lub zalgcznikow zgodnie z wyborem wnioskodawcy bedzie
z przyczyn technicznych znaczaco utrudnione, w szczegdlnosci z uwagi na ilo§¢ zadanych do
przestania dokumentow, Sekretarz lub pracownik Komorki Zamowien Publicznych prowadzacy
postepowanie informuje o tym wnioskodawce i1 wskazuje sposéb, w jaki moga by¢ one
udostegpnione.

8. Jezeli w wyniku udostepnienia protokotu lub zatacznikow zamawiajacy ma ponies¢ dodatkowe
koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscia
przeksztatcenia protokotu lub zatacznikéw, koszty te pokrywa wnioskodawca, przy czym
zamawiajacy nie moze obcigza¢ wnioskodawcy kosztami udostepnienia, jezeli nie wyrazit
wobec niego zgody na samodzielne kopiowanie lub utrwalanie za pomoca urzadzen lub
srodkow technicznych stuzacych do utrwalania obrazu tresci ztozonych ofert lub wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu.

9. Zalaczniki do protokotu udostgpnia si¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznieniu postgpowania, z tym ze oferty udostepnia si¢ od chwili ich otwarcia, oferty
wstepne — od dnia zaproszenia do sktadania ofert, a wnioski o dopuszczenie do udziatu
w postgpowaniu — od dnia poinformowania o wynikach oceny spetniania warunkéw udziatu
w postepowaniu. Sekretarz lub pracownik Komorki Zamoéwien Publicznych prowadzacy
postegpowanie udostepnia wnioskodawcy protokoét lub zataczniki niezwlocznie. W wyjatkowych
przypadkach, w szczegdlnosci zwigzanych z zapewnieniem sprawnego toku prac dotyczacych
badania i oceny ofert, sekretarz lub pracownik Komorki Zamoéwien Publicznych prowadzacy
postepowanie udostepnia oferty lub wnioski o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu do
wgladu lub przesyta ich kopie w terminie przez siebie wyznaczonym, nie p6zniej jednak niz
w dniu przestania informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej albo o uniewaznieniu
postepowania.

Podrozdzial VI
Umowy w sprawach zaméwien publicznych

§24

1. Do uméw w sprawach zamoéwien publicznych stosuje si¢ przepisy Ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. — Kodeks cywilny, jezeli przepisy Ustawy nie stanowig inaczej.

2. Umowa wymaga, pod rygorem niewazno$ci, zachowania formy pisemnej. Formy takiej
wymaga takze kazdorazowa zmiana umowy o zamowienie publiczne.

3. W przypadku gdy przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, umowa dodatkowo musi
spelnia¢ wymogi wskazane w przepisach art. 647—647" Kodeksu cywilnego.

4. W przypadku, gdy przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, a wykonawca przedstawi do
zaakceptowania umowe z podwykonawca, umowa taka kazdorazowo podlega weryfikacji radcy
prawnego Zamawiajacego w terminie 7 dni od jej przedstawienia.

5. W przypadku niewyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajagcego na zawarcie przez
wykonawce umowy z podwykonawca, Kieruje si¢ do wykonawcy odpowiednie o$wiadczenie
woli w formie pisemnej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia przedstawienia
Zzamawiajacemu umowy z podwykonawca.

6. Umowy sa jawne i podlegaja udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie
do informacji publicznej.

7. Projekt umowy o zamodwienie publiczne sporzagdza Komodrka Zamoéwien Publicznych lub
prowadzaca postepowanie Komodrka Merytoryczna, na rzecz ktérej bedzie realizowane
zamoOwienie. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie istotne okoliczno$ci zwigzane
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z realizowaniem zamoOwienia, takie jak: jego cene¢, przedmiot, termin, sposéb wykonania
1 odbioru, sposob okreslenia wynagrodzenia, sposob rozliczen 1 terminy platnosci,
zabezpieczenie nalezytego wykonania, przewidywane kary umowne, gwarancj¢ i rekojmig.

8. Umowy w sprawie zamoOwien publicznych musza by¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalnoprawnym przez radc¢ prawnego. Powyzsze uzewngtrznia si¢ parafg i pieczeciag radcy
prawnego na projekcie umowy/siwz i ostatecznym tekscie umowy.

9. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie. Umowa podlega uniewaznieniu w cze$ci wykraczajacej poza okreslenie
przedmiotu zaméwienia zawarte w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.

10. Nie mozna dokonywa¢ istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci
oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zamawiajacy przewidziat
mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany W ogloszeniu o zaméwieniu lub w specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia oraz okreslit warunki takiej zmiany. Zmiana umowy dokonana
z naruszeniem tej zasady podlega uniewaznieniu.

11. Przy okreslaniu w umowie terminu platnosci nalezy przestrzega¢ przepisow ustawy z dnia
8. marca 2013 r. o terminach zaptaty w transakcjach handlowych. Postanowienia umowy
wylaczajace lub ograniczajace uprawnienia wierzyciela wynikajace z przepisow powotanej
Ustawy s3 niewazne.

Podrozdzial VII
Sprawozdawczo$é

§ 25

1. Komorka Zamoéwien Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach, zwane dalej ,,sprawozdaniem”.

2. Sprawozdanie przekazuje si¢ Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia
1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.

3. Sprawozdanie sporzadza si¢ z wykorzystaniem wzorow stanowigcych  zalgczniki
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 12 grudnia 2013 r. w sprawie zakresu
informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o0 udzielonych zamowieniach, jego wzoru oraz
sposobu przekazywania.

Podrozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 26

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamowien publicznych,
Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.
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Zalgcznik nr 1do Czesci Il Zatgcznika nr 1
do Uchwaly Zarzqdu MZOZ Nr 70/2014

. P « 1
Pelnomocnictwo/Upowaznienie
do wykonywania czynnoS$ci
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego

Na podstawie przepisoOw art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych powierzam:
Panu/Pani

(wskazanie osoby)
ZAMIESZKATETIIU(]): +.viiuriiiiiti e
(wskazanie adresu osoby)
legitymujacemu(ej) si¢ dOWOdem OSODISTYIM: ....ccviiiiiiiiiiiiiieiie st
(numer dowodu osobistego)
wykonywanie w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicZnNe€go PN. ........ccccveviiieiiennenne

(wskazanie czynnosci bedgcych przedmiotem upowaznienia/petnomocnictwa)

Niniejsze pelnomocnictwo jest udzielone na czas przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego. Pelmomocnictwo nie obejmuje mozliwosci ustanawiania dalszych
pelnomocnikow.

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)

! Niewtasciwe skreslié.
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Warto$¢ zamowienia netto wynosi ................. PLN, co stanowi rownowartosc ............... euro”.

Zatgcznik nr 2 do Czesci Il Zatgcznika nr 1
do Uchwaly Zarzqdu MZOZ Nr 70/2014

Warto$¢ zamdwienia brutto Wynosi .........oovvviveeniinneennn...

Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu ...........cocceeveeeveeeieennee. na podstawie”:

(do wyboru jedna lub kilka z podanych nizej mozliwosci):

a)
b)

c)

d)

f)
9)

kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania rob6t budowlanych);

planowanych kosztow robdt budowlanych okre§lonych w programie funkcjonalno-uzytkowym
(dotyczy wykonania robot budowlanych — rozwigzanie alternatywne do kosztorysu
inwestorskiego);

planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym (dotyczy zaprojektowania i wykonania
robot budowlanych);

tacznej wartosci zamowien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12
miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika
cen towarow i ushug konsumpcyjnych ogotem (dotyczy dostaw i ustug powtarzajacych sie
okresowo);

facznej wartosci zamoéwien tego samego rodzaju, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢c w
terminie 12 miesi¢cy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie (dotyczy dostaw i ushug
powtarzajacych si¢ okresowo — gdy sa zamawiane po raz pierwszy);

wartos$ci optat, prowizji, odsetek 1 innych podobnych swiadczen (dotyczy zamdéwien na ustugi
bankowe lub inne ustugi finansowe);

inne podstawy przyjete przez zamawiajagcego (np. analiza rynku, zapytanie ofertowe itp.)
(dotyczy pozostalych zamoéwien).

% Aktualnie kurs euro w stosunku do ztotego stuzacy ustalaniu wartosci zaméwienia Wynosi .........................

% Ustalenia wartosci zamdwienia 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 zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.
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Lista kontrolna:

— warto$¢ zamowienia obejmuje warto$¢ przewidywanych zamowien uzupelniajacych:
TAK/NIE*

— warto$¢ zamoOwienia nie zawiera podatku od towaréw 1 ustug: TAK/N IE°

— warto$§¢ zamoOwienia na roboty budowlane uwzglednia wartos¢ dostaw zwigzanych
z wykonywaniem robdt budowlanych oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji
wykonawcy: TAK/NIE®

— warto$¢ ustalona jest z uwzglednieniem okresu 48 miesiecy wykonywania zamowienia — jezeli
zaméwienia udziela sie na czas nieoznaczony: TAK/NIE’

— warto$cig zamoéOwienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem okresu wykonywania
zamOwienia — w przypadku gdy zamowienia udziela si¢ na czas oznaczony: TAK/NIE®

— zweryfikowano, czy po ustaleniu wartosci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych
wplyw na dokonane ustalenie®: TAK/NIE.

Podpis osoby dokonujqcej ustalenia wartosci zamowienia

Podpis osoby zatwierdzajacej

(Kierownik Zamawiajgcego lub osoba upowazniona)

* Nalezy wéwczas uwzgledni¢ warto$é zaméwien uzupetniajgcych w wartosci zaméwienia.
® Warto$¢ zaméwienia nie moze uwzgledniaé podatku od towaréw i ustug.
® W przypadku tzw. wktadu wiasnego nalezy doliczy¢ jego wartos$é do warto$ci zamowienia.

7 Jezeli zaméwienia udziela sie na czas nieoznaczony, wartos$¢ ustalona byé¢ powinna z uwzglednieniem okresu 48 miesiecy wykonywania
zamowienia.

8 Jezeli zamowienia udziela sie na czas oznaczony, warto$é zaméwienia powinna byé ustalona z uwzglednieniem okresu wykonywania
zamowienia.

® Jezeli po ustaleniu warto$ci zaméwienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wptyw na dokonane ustalenie, powinno sie dokonaé
ponownego szacowania wartosci zamowienia.
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Zatgcznik nr 3 do Czesci Il Zatgcznika nr 1
do Uchwaly Zarzqdu MZOZ Nr 70/2014

(wskazanie komorki merytorycznej)
do udzielenia w nastepnym roku budzetowym

. P Planowany termin
Przedmiot zaméwienia anowany te

] Wartos¢ Planowany rozpoczecia i
Lp. . (ze wskazaniem, czy szacunkowa Kod CPV*! | tryb udzielenia zakonczenia
Jest to dostawa, usluga W euro zaméwienia® konywania
czy robota budowlana) wyxonywar
zamowienia

(podpis Kierownika Komorki Merytorycznej)

! Nie dotyczy zamawiajacych niezobowiazanych do stosowania ustawy.
2 W przypadku trybow innych niz przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony nalezy szczegolowo uzasadni¢ wystapienie przestanek umozliwiajacych zastosowanie trybu (art. 55 ust. 1, 60b ust. 1,

art. 62 ust. 1, art. 67 ust. 1, art. 70, art. 74 ust. 2 ustawy Prawo zamowien publicznych) — nie dotyczy zamawiajqcych niezobowigzanych do stosowania Ustawy.
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Zatgcznik nr 4 do Czesci Il Zatgcznika nr 1
do Uchwaly Zarzqdu MZOZ Nr 70/2014

......... ,dnia ... r
Plan Zamoéwien Publicznych
(wskazanie zamawiajgcego)
na rok .............
Przedmiot zaméwienia Wartosé Planowany
L (ze wskazaniem, czy jest Wydziat szacunkowa w Kod tryb Planowany termin rozpoczgcia
P. to dostawa, usluga czy merytoryczny euro CPV? udzielenia i zakonczenia wykonywania zaméwienia
robota budowlana) zaméwienia®

(podpis pracownika Komorki Zamowien Publicznych)

1 Nie dotyczy zamawiajacych niezobowigzanych do stosowania ustawy.

2 W przypadku trybow innych niz przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony nalezy szczegolowo uzasadni¢ wystapienie przestanek umozliwiajacych zastosowanie trybu (art. 55 ust. 1, art. 60b ust.

1, art. 62 ust. 1, art. 67 ust. 1, art. 70, art. 74 ust. 2 ustawy Prawo zamowien publicznych) — nie dotyczy zamawiajgcych niezobowigzanych do stosowania Ustawy.
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Zatgcznik nr 5 do Czesci Il Zatgcznika nr 1
do Uchwaly Zarzqdu MZOZ Nr 70/2014

................... ,dnia ...t
Whiosek o wszczecie procedury udzielenia
zamOwienia publicznego
Niniejszym wnioskuj¢ o wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego pod nazwa

(wskazaé nazwe nadang zamowieniu)

Pozycja Planu Zaméwien Publicznych: ...../Zakup dorazny.

L8710 T 1 (<3 0Lt
Warto$é zamowienia'’:
Opis przedmiotu zamowienia™'; .
Propozycja trybu POSEPOWAIIAZ: ............eveeeveeeeeseeeeeseees s en s
Proponowane warunki udzialu W POSIEPOWANIUL .......c.ccviiviiriiiiiiiiicie st

© 0k wdpE

8. Wykaz dokumentow  potwierdzajacych spelnianie warunkéw  udziatu w  postgpowaniu’®:

9. Kryteria oceny ofert i ich waga: ....

10. Termin Wykonania ZAMOWIETIIA: ..........ceceriiririiieieiee ettt b ettt se b sr e b b e e e nnennes
11.  Opis SPOSObU OBIICZENIA CENY™: .........cveiecee e
12. Istotne dla stron postanowienia, ktore zostang wprowadzone do treSci zawieranej umowy w sprawie zamowienia

1% Do wniosku zatgczyé dokumentacje z szacowania wartosci zamoéwienia wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

" Opis przedmiotu zamowienia zatgczyé w postaci odrebnego dokumentu, ktory bedzie stanowit zatacznik do specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia.

2 W przypadku trybéw innych niz przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony nalezy szczegétowo uzasadnié wystgpienie przestanek
umozliwiajgcych zastosowanie trybu (art. 55 ust. 1, 60b ust. 1, art. 62 ust. 1, art. 67 ust. 1, art. 70, art. 74 ust. 2 ustawy Prawo zamdwien
publicznych) . Wypetnia pracownik KZP.

'3 Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 19 lutego 2013 r. w sprawie rodzajéw dokumentéw, jakich moze Zzadaé
zamawiajgcy od wykonawcy, oraz form, w jakich mogg by¢ sktadane (Dz.U. 2013, poz. 231)

1 Poda¢ w szczegdlnosci, jakie wynagrodzenie przewiduje — kosztorysowe czy ryczattowe, w jaki sposob wykonawca powinien obliczyé

Swojg cene, tj. jakie sktadniki cenotworcze powinien wzigé pod uwage i w jaki sposob powinien poda¢ cene w ofercie (np. formularz
cenowy, kosztorys itp.), uwzgledniajgc podanie cen w wymaganych przez zamawiajgcego pozycjach.
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. . . . 15.
publicznego, ogbdlne warunki UMOWY albo WZOT UMOWY . ..cuiiiiiiiiiieeiieesieeie et stee sttt see e e nee e

13. Opis czesci zamdwienia wraz z uwzglednieniem warunkdéw udziatu w postgpowaniu w odniesieniu do kazdej
z czeSci zamowienia (jezeli przewiduje si¢ mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych): ......coovvveiveiiiiiiinnnn,

14. Informacja o przewidywanych zamowieniach uzupekiajacych, jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie takich
zamowien (nie dotyczy zamawiajacych niezobowigzanych do stosowania UStawy): .......ccccuveerveereninerinnnnnns

15. Opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim muszg odpowiadaé oferty
wariantowe, jezeli dopuszcza si¢ ich sktadanie (nie dotyczy zamawiajacych niezobowigzanych do stosowania
USEAVVY ) vttt ettt ettt b et b et b b bbb b e b bt e e bt e b E e R AR E e R 4R £ e R SRR R AR R e R R bRt Rt R e bt b bt r e

16. Informacja, czy cze$¢ lub calos¢ zamowienia nie moze by¢ powierzona podwykonawcom: ...........cccceeennns
17. Osoby (pracownicy komodrki merytorycznej) proponowane do sktadu komisji przetargowe;j:

18. W roku biezagcym dokonano zakupdéw w tej samej grupie rodzajowej dostaw/ustug/robot budowlanych (w obrebie
obiektu budowlanego) o tacznej wartosci: ................oe.lll zhnetto=............. euro

19. Pracownik prowadzaCy POSIEPOWAINIES ......vuveinreneenitentetet et eteneeeeeeeneaneneenns

(podpis glownego ksiegowego lub osoby upowaznionej)

Zatwierdzam wniosek i niniejszym zezwalam na wszczgcie przedmiotowego postegpowania w sprawie udzielania
zamoOwienia publicznego

(podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)

'% |stotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy w sprawie zamoéwienia publicznego, ogdlne
warunki umowy albo wzér umowy — zatgczy¢ w postaci odrebnego dokumentu, ktéry bedzie stanowit zatgcznik do specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia.
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CZESC 11I

REGULAMIN

PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ W MIEJSKIM ZESPOLE OPIEKI ZDROWOTNEJ]
SP.Z 0. 0. WE WLOCLAWKU

Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne

§1

1. Komisja Przetargowa w trakcie swych prac zobowigzana jest kierowa¢ sie postanowieniami
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2013 r. poz. 984, 1047 i 1473 oraz z 2014 r. poz. 423, 768, 811, 915, 1146 i 1232), wydanych
na jej podstawie aktow wykonawczych oraz innych aktow prawnych.

2. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zaméwienia prowadzona jest w oparciu 0 Wzory
dokumentow okreslone w ustawie i przepisach wykonawczych do ustawy.

§2

=

Komisja obraduje na posiedzeniach.

2. Nieobecnos¢ cztonka komisji na posiedzeniu nie powoduje zawieszenia prac komisji,

Z zastrzezeniem ust.4.

Dla skutecznego dziatania komisji wymagany jest minimum 3 osobowy sktad komisji.

4. W przypadku nieobecnosci ponad potowy czlonkéw komisji przewodniczacy zawiesza
dzialanie komisji.
W uzasadnionych przypadkach, moze on zwrdci¢ si¢ do osoby upowaznionej do powotywania
komisji 0 odwotanie cztonkéw nieobecnych i uzupetnienie sktadu komisji o nowych cztonkow.
Osoba upowazniona do powolywania komisji przetargowej moze W kazdym czasie odwotaé
cztonkéw komisji i powota¢ w to miejsce inne osoby.

5. Wszelkie decyzje komisji, z wyltaczeniem rozstrzygnig¢ w sprawach proceduralnych
zastrzezonych do wytacznosci przewodniczacego, zapadaja zwykta wigkszosciag glosow.

6. Czlonek komisji przetargowej nie moze wstrzymaé sie¢ od glosu, moze natomiast zadac

zalaczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu postgpowania.

w

Rozdzial 2.
Zadania przewodniczacego, sekretarza i cztonkow komisji

§3

1. Praca komisji przetargowej kieruje jej przewodniczacy, do zadan ktérego nalezy
w szczeg6lnosci:
a) wyznaczanie termindw posiedzen komisji przetargowej oraz ich prowadzenie,
b) podziat prac migedzy cztonkdéw komisji przetargowe;,
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¢) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

d) odebranie od cztonkdéw komisji przetargowej oraz innych oséb wykonujacych czynnosci zwigzane
Z postgpowaniem o zamdéwienie publiczne, oswiadczen o ktérych mowa w § 6 ust.1 oraz przekazanie
ich sekretarzowi komisji przetargowej.

2. W czasie nieobecnosci przewodniczacego komisji przetargowej czynnosci zastrzezone dla
niego wykonuje sekretarz komisji przetargowe;j.

3. Sekretarz komisji przetargowej w szczeg6Olnosci: dokumentuje prace komisji przetargowej
w formie protokotu post¢powania oraz zapewnia forme pisemna post¢gpowania o udzielenie
zamowienia publicznego wedlug wymagan okreslonych przepisami ustawy.

4. Do obowigzkow cztonkéw komisji przetargowej nalezy uczestniczenie w posiedzeniach
komisji oraz wykonywanie czynnosci w zakresie wskazanym przez przewodniczacego komisji
przetargowej.

Rozdzial 3.
Przygotowanie postepowania

§4

1. Komisja przetargowa przygotowuje w szczegdlnosci:
a) propozycje trybu udzielenia zamdwienia, innego niz podstawowy, wraz z uzasadnieniem,
b) ogloszenie lub zaproszenie wymagane dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,
c) propozycje listy wykonawcow, do ktorych mogloby by¢ skierowane zaproszenie, wraz z podaniem
kryteriow kwalifikacji na liste,
d) specyfikacje¢ istotnych warunkéw zamowienia, na podstawie opisu przedmiotu zamowienia
sporzadzonego przez Wnioskodawcg,
e) wzor umowy, zgodny ze wzorami obowigzujagcymi w Miejskim Zespole Opieki Zdrowotnej
Sp. z 0. 0. lub zaakceptowany przez Radce Prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,
f) inne dokumenty wymienione w ustawie Pzp.

2. Dokumenty wymienione w ust.1 wymagaja zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego
lub osobe przez niego upowazniona.

3. Kierownik Zamawiajacego odmawia zatwierdzenia dokumentow, jezeli w jego ocenie sg one
niezgodne z przepisami ustawy i przepisami wykonawczymi, a w szczegdolnosci
postanowienia w nich zawarte nie gwarantujag wyboru najkorzystniejszej oferty lub sa
niekorzystne dla Miejskiego Zespotu Opieki Zdrowotnej Sp. z 0. 0. Odmowa zatwierdzenia
musi zawiera¢ pisemne uzasadnienie.

4. Zatwierdzenie dokumentéw przez Kierownika Zamawiajacego stanowi podstawe do
wszczecia postegpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego.
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Rozdzial 4.
Przeprowadzenie postepowania

§5

1. Przeprowadzajac postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego komisja przetargowa
w szczegdInosci:
a) przygotowuje projekt wyjasnien dotyczacych tresci dokumentacji udostgpnianej wykonawcom
ubiegajagcym sie lub zamierzajacym si¢ ubiega¢ o udzielenie zaméwienia publicznego,
b) wnioskuje o wprowadzenie zmian do dokumentacji, o ktorej mowa w pkt. a),
c) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawa,
d) dokonuje otwarcia i badania ofert,
e) przygotowuje pisemne propozycje wykluczenia wykonawcoOw w przypadkach okreslonych ustawa,
f) przygotowuje pisemne propozycje odrzucenia ofert w przypadkach okreslonych ustawsa,
g) ocenia, na podstawie przyjetych kryteriow, oferty nie podlegajace odrzuceniu,
h) przygotowuje pisemna propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badz pisemna propozycje
uniewaznienia postgpowania w przypadkach okreslonych w ustawie,
i) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty,
J) przygotowuje projekt odpowiedzi na protest,
k) nadzoruje przebieg ,,licytacji elektroniczne;”.

2. Dokumenty wynikajace z realizacji czynnosci wymienionych w ust. 1 lit. a, b, e, f, h, j
parafuja wszyscy cztonkowie Komisji.

3. Kierownik Zamawiajgcego zatwierdza dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2.

4. W przypadku gdy czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 zostang dokonane z naruszeniem
przepisow prawa, Kierownik Zamawiajacego, po stwierdzeniu zaistnienia takich
okolicznosci, zleca komisji powtdrzenie tych czynnosci. W przypadku wystapienia
okolicznosci  skutkujagcych —koniecznoscig uniewaznienia postepowania, postepowanie
uniewaznia sie.

§6

1. Czlonkowie komisji przetargowej, po ujawnieniu wykonawcoOw ubiegajacych sie lub
zamierzajacych sie ubiega¢ o zaméwienie publiczne, sktadajg pisemne oswiadczenie, ze nie
podlegaja wylaczeniu z udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,
0 tresci wymaganej przepisami art. 17 ust. 2 ustawy, z uwzglgdnieniem postanowien ust. 2.

2. W przypadku ujawnienia si¢ w toku prowadzonego postepowania okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. 1, cztonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wytaczy¢ sie z udziatu
W postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, powiadamiajac o tym na pismie
Kierownika Zamawiajacego za posrednictwem przewodniczacego komisji przetargowe;.

3. Przewodniczacy komisji  przetargowej ma obowigzek powiadomi¢  Kierownika
Zamawiajacego o okolicznosciach wskazanych w ust. 2, jak rowniez 0 niewywiazywaniu Sig¢
przez czlonka komisji przetargowej z obowigzkéw przewidzianych przepisami ustawy oraz
postanowieniami regulaminu.

4. Kierownik Zamawiajacego, odwolujac cztonka komisji przetargowej, wskazuje do sktadu
komisji przetargowej nowa osobg, o ile zachodzi koniecznos¢ uzupetnienia sktadu komisji.
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5. Czynnosci komisji przetargowej, jezeli zostaly dokonane z udzialem czlonka komisji,
o ktorym mowa w ust. 2, podlegaja powtdrzeniu z zastrzezeniem ust. 7, chyba ze
postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione.

6. Postanowienia ust. 1-3 maja odpowiednio zastosowanie do przewodniczacego komisji
przetargowej.

7. Postanowien ust. 5 nie stosuje si¢ w przypadku czynnosci otwarcia ofert oraz tych czynnosci
faktycznych, ktore nie majg wpltywu na wynik postgpowania.

8. Postanowienia ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio, gdy cztonek komisji zostanie wytaczony
z powodu nie zlozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust.l lub zlozy oswiadczenie
niezgodne z prawda.

§7

1. Zakonczenie prac komisji przetargowej nastepuje z chwilag zawarcia umowy w sprawie
udzielenia zamoéwienia publicznego lub uniewaznienia postepowania lub uplywu czasu
przewidzianego na wniesienie protestu.

2. Przewodniczacy komisji przetargowej, po zakonczeniu postgpowania 0 udzielenie danego
zaméOwienia, przekazuje niezwlocznie wszystkie dokumenty zwigzane z praca komisji
pracownikowi Komorki Zamowien Publicznych.

3. Obowigzek przechowywania i zabezpieczenia ofert ztozonych w toku postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego oraz protokotu z postepowania spoczywa na Komorce
Zamoéwien Publicznych przez okres 4 lat, liczac od dnia zakonczenia postepowania.

4. Po uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 3 Kierownik Zamawiajacego uprawniony jest do
zniszczenia wymienionych dokumentow zgodnie z obowigzujacymi w tym wzgledzie
przepisami.
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