Zarzqdzenie wewnetrzne nr 20/2025
Dyrektora Krajowego Centrum ds. AIDS
z siedzibqg przy ul. Samsonowskiej 1, 02-829 Warszawa
z dnia 31 grudnia 2025 roku
w sprawie Regulaminu udzielania

zaméwien publicznych w Krajowym Centrum do Spraw AIDS

Na podstawie § 2 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Krajowego Centrum do Spraw AIDS, stanowigcego
zatgeznik nr 2 do Zarzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 14 czerwea 2010 r. w sprawie Krajowego Cenfrum

do Spraw AIDS [Dz. Urz. MZ. 7 2010 1. Nr 8, poz. 49), zarzqdzam co nastepuje:

§1
Ustalam i wprowadzam do uizytku wewnetrznego w Krajowym Centrum do Spraw AIDS regulamin

udzielania zamodwienh publicznych w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

1. Zobowiqzuje kierownikow komérek organizacyjnych Krajowego Centrum do Spraw AIDS oroz
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy do przestrzegania regulaminu,
o ktérym mowa w §1 i czynig ich odpowiedzialnymi za przestrzeganie zawartych w nim postanowien.

2. Zobowiqzuje kierownikéw komérek organizacyjnych do zapoznania podlegtych im pracownikow
Z postanowieniami regulaminu, o ktérym mowa w § 1 i zobowigzania ich do przestrzegania zawartych
w nim postanowien.

3. Zobowiqzuje pracownikéw Krajowego Centrum do Spraw AIDS do zozenia na okolicznosé
zapoznania sie z tresciq regulaminu, o ktérym mowa w §1 i zobowigzania sie do jego przestrzegania,
oSwiadczenia stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 20 stycznia 2026 roku.

§3
Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzqdzenia traci moc Zarzqdzenie wewnetrzne nr 01/2025 z dnia
9 stycznia 2025 roku w sprawie zasad i trybu postepowania przy udzielaniu zamdwieh publicznych

w Krajowym Centrum do Spraw AIDS.

§4

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2026 roku.
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Zatacznik nr1
do Zarzadzenia wewnetrznego nr 20/2025

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W KRAJOWYM CENTRUM DO SPRAW AIDS

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Zakres spraw

1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Krajowym Centrum do Spraw AIDS, dalej nazywany ,,Regulaminem”,
okresla wewngtrzna organizacjg postgpowania w procesie udzielania zamdwieri publicznych, w szczegdinosci

w zakresie:

1)  planowania zamdwier publicznych;

2) przygotowywania i przeprowadzania postepowari o udzielenie zamdwienia publicznego;
3) umdw w sprawach zamdwier publicznych;

4) sprawozdawczosci;

5) odpowiedzialnosci uczestnikéw procesu udzielania zaméwier publicznych;

6) dokumentowania przebiegu postepowania.

2. Postanowienia Regulaminu nie mogg by¢ sprzeczne z obowiazujgcymi przepisami ustawy z dnia 11 wrzegnia 2019 .
- Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. 2024 poz. 1320, z p6zn. zm.), dalej nazywanej ,,ustawa Pzp”, a w przypadku
stwierdzenia takiej sprzecznosci stajg sie niewazne.

3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy Pzp i aktéw wykonawczych wydanych
na jej podstawie.

§2.

Definicje

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

Centrum lub Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Krajowe Centrum do Spraw AIDS;

dokumentacji postepowania - nalezy przez to rozumiec protokdt postepowania, o ktérym mowa w dziale |
rozdziale 8 ustawy Pzp, wraz zzatacznikami, ktére dokumentujg przebieg postepowania o udzielenie
zamowienia, a takze wstgpnych konsultacji rynkowych, jezeli zostaty przeprowadzone przed wszczeciem
postepowania;

Dziale ds. ZP - nalezy przez to rozumied Dziat do Spraw Zamdwieri Publicznych Krajowego Centrum do Spraw
AIDS;

Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komdrki organizacyjne wskazane w strukturze
organizacyjnej Centrum oraz samodzielne stanowiska pracy, przy czym jezeli w Regulaminie przypisano
okreslone prawa lub obowigzki Komdrce organizacyjnej, za ich wypetnienie odpowiada kierownik danej
komdrki lub osoba zajmujgca okreslone samodzielne stanowisko pracy;

Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum lub Zastepce Dyrektora Centrum
upowaznionego w zwigzku z zajmowanym stanowiskiemn doy dokonywania czynnosci zastrzezonych dla
Dyrektora jako kierownika zamawiajgcego, o ktdrych moya ziale | rozdziale 6 oddziale 1 ustawy Pzp lub
inng osobe upowazniong przez Dyrektora do dokonywanig z ezonych dla niego czynnosci;
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6)

7)

8)

9)

14)

15)

klauzulach spotecznych - nalezy przez to rozumie¢:

a) klauzule zastrzezone okreslone w art. 94 ust. 1 ustawy Pzp, umozliwiajgce okreslenie przez Zamawiajgcego,
ze o udzielenie zamdwienia publicznego moga ubiegac sie wytacznie Wykonawcy majacy status zaktadu
pracy chronionej, spétdzielnie socjalne oraz inni Wykonawcy, ktérych gtéwnym celem lub gtéwnym celem
dziatalnosci ich wyodrebnionych organizacyjnie jednostek, ktdre bedq realizowaty zaméwienie, jest
spoteczna i zawodowa integracja oséb spotecznie marginalizowanych, w ktérych procentowy wskaznik
zatrudnienia oséb nalezgcych do jednej lub wiecej kategorii, o ktérych mowa w art. 94 ust. 1 pkt 1-10 ustawy
Pzp, jest nie mniejszy niz 30% oséb zatrudnionych u Wykonawcy albo w jego jednostce, ktéra bedzie
realizowata zamodwienie,

b) klauzule zatrudnieniowe okreslone w art. 95 ust. 1 ustawy Pzp, nakazujgce Zamawiajgcemu okreslenie w
zamdwieniach na ustugi lub roboty budowlane wymagari zwigzanych z realizacja zamdwienia w zakresie
zatrudnienia przez Wykonawce lub podwykonawce na podstawie stosunku pracy oséb wykonujacych
wskazane przez Zamawiajgcego czynnosci w zakresie realizacji zamodwienia, jezeli wykonanie tych
czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposdb okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
- Kodeks pracy, a takze wart. 96 ust.1 ustawy Pzp, umozliwiajgce okreslenie wymagar zwigzanych
zrealizacja zamdwienia, ktére w szczegdlnosci moga obejmowal aspekty spoteczne izwigzane
z zatrudnieniem, i moga dotyczy¢ zatrudnienia oséb spotecznie marginalizowanych nalezacych do jednej
lub wiecej kategorii, o ktérych mowa w art. 96 ust. 2 pkt 2 lit. a-f ustawy Pzp:

Kodeksie cywilnym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe zdnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
(Dz. U. 22025 poz. 1071, z péZn. zm.);

najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez torozumie¢ oferte, ktdra przedstawia najkorzystniejszy stosunek
jakosci do ceny lub kosztu lub oferte z najnizsza ceng lub kosztem;

platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ srodek komunikacji elektronicznej, przy uzyciu ktorego
odbywa sie komunikacja miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcami w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego, w tym sktadanie ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub konkursie,
wymiana informacji oraz przekazywanie dokumentéw lub oswiadczer;

postepowaniu lub postepowaniu o udzielenie zamdwienia - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie
o udzielenie zamodwienia publicznego wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia,
przekazanie zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako uporzadkowany
cigg czynnosci, ktérych podstawa sg warunki zamdwienia ustalone przez Zamawiajgcego, prowadzace do
wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania postanowiet umowy w sprawie zamowienia
publicznego, koriczace sie zawarciem umowy w sprawie zamdwienia publicznego albo jego uniewaznieniem,
z tym 2e zawarcie umowy w sprawie zamodwienia publicznego nie stanowi czynnosci w tym postepowaniu;

progach unijnych - nalezy przez to rozumiec¢ kwoty wartosci zaméwier, od ktdrych uzalezniony jest obowigzek
przekazywania ogtoszeri Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, o ktérych mowa w art. 3 ustawy Pzp;

udzieleniu zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy w sprawie zamdwienia publicznego, przy
czym w przypadku zamdwieri udzielanych bez stosowania przepiséw ustawy Pzp zawarcie umowy moze
nastapic takze w formie ustnej;

wartoéci _zamdwienia - nalezy przez to rozumied tgczng wartos¢ planowanych do nabycia przez
Zamawiajgcego w danym roku finansowym robét budowlanych, dostaw lub ustug, wyrazong w ztotych, bez
podatku od towaréw i ustug, ustalong z nalezyts starannoscig nazasadach okreslonych w niniejszym
Regulaminie, stanowigcg podstawe do zastosowania odpowiedniej procedury udzielenia zamdwienia zgodnie
z przepisami ustawy Pzp wtasciwymi dla zamdwieri o okreslonej wartosci;

wniosku — nale2y przez to rozumie¢ wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego sporzadzony na zasadach
okredlonych w Regulaminie, stanowigcy podstawe do udzielenia zamdwienia lub przeprowadzenia
postepowania i udzielenia zamdwienia;

Wykonawcy - nalezy przez to rozumied osobe fizyczng, osobe prawna albo jef{nostke\ organizacyjng

nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robot budgwla " obiektu
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budowlanego, dostawe produktéw lub swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zaméwienia, zfozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego;

16) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumiec Krajowe Centrum ds. AIDS;

17) zamdwieniu lub zamdwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng, zawierang miedzy
Zamawiajgcym aWykonawcg, ktdérej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego od wybranego
Wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub ustug (w tym realizowanych na podstawie uméw zlecenia
i 0 dzieto), tj. umowe, na podstawie ktdrej kazda ze stron uzyskuje okreslong korzy$¢ majatkowa (pienigzng
lub niepienigzng), przy czym nie jest konieczne przeniesienie wtasnosci na Zamawiajgcego w ramach zawartej
umowy;

18) zamgwieniu bagatelnym - nalezy przez to rozumie¢ zamdéwienie o wartosci mniejszej niz 170 000 ztotych bez
podatku od towardw i ustug, do udzielenia ktdrego nie majg zastosowania przepisy ustawy Pzp, przy czym
progi kwotowe odnoszace sie do zamdwienn bagatelnych okreslone w Regulaminie dotycza wartosci
zamodwienia bagatelnego objetego jednym Wnioskiem;

19) zamdwieniu udzielanym w trybie Pzp - nalezy przez to rozumieé zamdwienie, ktérego wartos¢ jest réwna lub
przekracza kwotg 170 000 ztotych bez podatku od towardw i ustug oraz ktdre nie jest wytgczone z obowigzku
stosowania ustawy Pzp na podstawie przepiséw dziatu | rozdziatu 1 oddziatu 2 ustawy Pzp.

Pojecia niezdefiniowane w ust. 1 nalezy rozumie¢ zgodnie z przepisami ustawy Pzp, a jezeli pojecia te nie zostaty
zdefiniowane w ustawie Pzp lub aktach wykonawczych wydanych na jej podstawie, zgodnie z odpowiednimi w tym
zakresie przepisami innych aktéw prawnych.

. Definicje okredlone w ust. 1 majg zastosowanie takze do pojec uzytych w zatgcznikach do Regulaminu.

§3.
Zasady ogdlne

Zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2025 poz. 1483, z péZn. zm.)
wydatki publiczne zwigzane z nabyciem dostaw, ustug lub robét budowalnych:
1)  moga by¢ ponoszone:

a) na cele i w wysokosciach ustalonych w planie rzeczowo-finansowym,

b) zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegdinych rodzajéw wydatkéw;
2) powinny by¢ dokonywane:

a) w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw

oraz optymalnego doboru metod i srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw,

b) w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadari,

c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczeséniej zaciggnietych zobowigzan.
Przy wyborze Wykonawcy zamdwienia publicznego stosuje sie zasady zachowania uczciwej konkurencji, réwnego
traktowania, proporcjonalnosci i przejrzystosci.

. Przy wyborze wykonawcy zamdwienia publicznego stosuje sie przepisy dotyczace ochrony danych osobowych oraz
wypetnia si¢ obowigzki wynikajgce z rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz. Urz. UE L 119, 5. 1).

§4.
Zamowienia wytaczone z obowigzku stosowania ustawy Pzp oraz Regulaminu lub jego czesci

Z obowigzku stosowania Regulaminu wytaczone sg optaty i dotacj e nie spetniajg definicji zamodwienia

publicznego okreslonej w art. 7 pkt 32 ustawy Pzp, w szczegdlnosfi z gledu na brak mozliwosci dokonania

wyboru Wykonawcy lub brak wystepowania przestanki nabycia, ng. o adowe, optaty skarbowe, optaty za
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czynnosci jednostek dozoru technicznego, optaty za czynnosci wykonywane przez organy Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej oraz opfaty patentowe.

Z obowiazku stosowania ustawy Pzp oraz Regulaminu wytgczone sa:

1) zamdéwienia, o ktdrych mowa w art. 10 ust. 2 ustawy Pzp, tj. ustugi Narodowego Banku Polskiego, ustugi Banku
Gospodarstwa Krajowego w zakresie obstugi bankowej [ub ustugi udzielane innemu zamawiajgcemu
publicznemu, ktéremu wyfgczne prawo do $wiadczenia tych ustug przyznano na podstawie ustawy lub innego
aktu normatywnego podlegajacego publikacji;

2) umowy, o ktdrych mowa w art. 11 ust. 2 ustawy Pzp, a w tym umowy z zakresu prawa pracy.

Z obowigzku stosowania ustawy Pzp oraz Regulaminu — wytaczone sg zamdwienia, o ktérych mowa w art. 11 ust. 1
ustawy Pzp, a w tym ustugi arbitrazowe lub pojednawcze, ustugi zastgpstwa procesowego i doradztwa prawnego
w tym zakresie, notarialnego poswiadczania i uwierzytelniania dokumentdéw, zakup czasu antenowego lub audycji
od dostawcéw audiowizualnych lub radiowych ustug medialnych, nabycie wtasnoscilub innych praw do istniejgcych
budynkéw lub nieruchomosci, ustugi finansowe zwigzane z emisja, sprzedazg, kupnem Jub zbyciem papieréw
wartosciowych lub innych instrumentéw finansowych, pozyczki lub kredyty, ustugi publiczne w zakresie transportu
pasazerskiego kolejg lub metrem.

Z obowiazku stosowania ustawy Pzp oraz Regulaminu - z wyjatkiem zakresu okreslonego w § 5 - wyfaczone s3
umowy o zarzgdzanie pracowniczymi planami kapitatowymi, o ktérych mowa w ustawie z dnia 4 paZdziernika
2018 r. 0 pracowniczych planach kapitatowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 427, z péZn. zm.), zgodnie z art. 7 ust. 2a tej
ustawy - o ile wartos¢ zamdwienia jest mniejsza niz progi unijne.

§5.
Postanowienia Regulaminu majgce zastosowanie
do zaméwien wylaczonych z obowigzku stosowania przepiséw ustawy Pzp

Przy udzielaniu zamdwien wytgczonych z obowigzku stosowania ustawy Pzp, o ktdrych mowa w § 4 ust. 4 stosuje sig

postanowienia Regulaminu dotyczace wyboru wykonawcy okreslone w § 17, chyba ze przedmiotem zamdwienia sg

ustugi wytaczone z obowigzku stosowania Regulaminu na podstawie § 6 ust. 1.

1.

§6.

Zamoéwienia wytaczone z obowigzku stosowania Regulaminu lub jego czesci
Z obowigzku stosowania Regulaminu w zakresie uwzgledniania w planach jednostkowych oraz sporzgdzania
i sktadania Wnioskéw, wytaczone sa:
1) umowy cywilno-prawne (w szczegdlnosci umowy zlecenie i umowy o dzieto) zawierane z osobami fizycznymi,
ktdre nie prowadza dziatalnosci gospodarczej objetej przedmiotem danej umowy;
2) optaty za cztonkostwo m.in. w réznego rodzaju organizacjach krajowych i miedzynarodowych;
3) formy podnoszenia kwalifikacji pracownikéw (szkolenia, warsztaty, kursy, studia, seminaria itp.

4) optaty konferencyjne, tj. optaty za uczestnictwo/udziat pracownikéw Centrum w konferencjach lub zjazdach
organizatoréw zewnetrznych;

5) ustugi zwigzane z delegacjami, takie jak optaty parkingowe, optaty drogowe, ustugi transportowe, ustugi
hotelarskie i restauracyjne;

6) ustugi wsparcia eksperckiego oraz ustugi biegtych.

Wytaczenie obowigzku stosowania Regulaminu, o ktérym mowa w ust. 1, nie ma zastosowania, jezeli wartosc¢
zamdwieri tego samego rodzaju jest réwna lub przekracza kwote 170 000 ztotych - chyba Ze przedmiotem

zamowienia sg ustugi wytaczone z obowigzku stosowania ustawy Pzp, o ktérych mowa w § 4 ust. 31 4.
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2) prowadzi ewidencje Wykonawcdw, ktdrym udzielono zamdwien, z informacjami o przedmiocie i wartosci tych
zamodwier;
3) wstrzymuje realizacje zamdwienia w razie stwierdzenia, ze wartos¢ udzielonych lub planowanych do

udzielenia zamodwien, jest bliska kwocie 170 000 ztotych, i niezwtocznie informuje o tym fakcie Dyrektora oraz
Dziat ds. ZP.

. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmdw finansowych udzielane sg na
podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentdéw
okreslajacych sposdb udzielania takich zamdwier.

ROZDZIAL 1l

OBOWIAZKI | ODPOWIEDZIALNOSC UCZESTNIKOW PROCESU UDZIELANIA ZAMOWIEN

§7.
Osoby wykonujace czynnosci w procesie udzielania zaméwieri

Czynnosci zwigzane z udzielaniem zamdwien wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm.

Kierownik Zamawiajgcego odpowiada za nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu oraz wykonuje
wskazane w niniejszym Regulaminie czynnosci, w nastepujgcym zakresie:

1)  sprawuje nadzdr nad przestrzeganiem obowigzujgcych procedur udzielania zamdwier;
2) zatwierdza Whnioski do realizacji;
3) powotuje i odwotuje cztonkéw Komisji przetargowych;

4) uprzedza osoby sktadajace oswiadczenia o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art.
56 ust. 2 3 ustawy Pzp, o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia - o ile wykonanie tej
czynnosci nie zostato powierzone przewodniczgcemu Komisji przetargowej;

5) zatwierdza czynnosci dokonywane w postepowaniu o udzielenie zamdwienia na podstawie propozycji
przedstawianych przez Komisje przetargows, a w szczegdlnosci:

a) specyfikacje warunkéw zaméwienia lub opis potrzeb i wymagari wraz z ich wyjasnieniami i zmianami,

b) ogtoszenia o: zamdwieniu, zamiarze zawarcia umowy, konkursie, zmianie ogtoszenia, udzieleniu
zamdwienia oraz wykonaniu umowy;

¢) wezwania i informacje kierowane do Wykonawcéw, w szczegdinosci na etapie badania i oceny ofert lub
wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

d) zawiadomienia o odrzuceniu oferty lub wniosku o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu oraz
o wyborze najkorzystniejszej oferty albo uniewaznieniu postepowania,

e) protokét postepowania;

6) nakazuje Komisji przetargowej powtdrzenie okreslonych czynnosci, w przypadku stwierdzenia, ze podjeto
je z naruszeniem prawa;

7) zatwierdza wszelkie informacje, zawiadomienia i o$wiadczenia w ramach korespondencji zewnetrznej
prowadzonej w zwigzku z postepowaniem oraz zawartg umowa w sprawie zamdéwienia publicznego;

8) poswiadcza za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentacji postepowania;
9) zawiera umowy w sprawach zamdéwieri publicznych.

Giéwny Ksiegowy uczestniczy w procesie udzielania zamodwiern ha zasadach okreslonych w Regulaminie,
|
a w szczegdlnosci:

1)  akceptuje projekt planu zamdéwieri w zakresie srodkéw finansowydh |przewidywanych do ujgcia w planie
finansowym na dany rok; '
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2)
3)

potwierdza zabezpieczenie srodkdw finansowych na realizacje zamdwienia;

akceptuje umowy pod wzgledem finansowym.

4. Komérki organizacyjne uczestnicza w procesie udzielania zamdwieri na zasadach okreslonych w Regulaminie

i w zakresie swojej whasciwosci rzeczowej, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

sporzadzaja kazdego roku jednostkowy plan zamdwier oraz dokonujg analizy potrzeb i wymagan w zakresie
wymaganym przepisami ustawy Pzp;

ustalajg wartos¢ zamdwienia, sporzadzaja opis przedmiotu zamdwienia i inne wymagania merytoryczne
zwigzane z planowanym do udzielenia zamdwieniem;

sporzadzajg Whnioski zgodne z zatwierdzonym na dany rok planem zamodwier w zakresie swojej whasciwosci
rzeczowej;

wskazujg osoby do skfadu Komisji przetargowej;

wspotpracujg przy sporzadzaniu wzoru umowy oraz akceptujg umowy pod wzgledem przedmiotu zamdwienia
i warunkow jego realizacji;

nadzorujg realizacje przez Wykonawce zamdwienia zleconego na podstawie Wniosku albo umowy, jezeli
zostata zawarta.

5. Czfonkowie Komisji przetargowej uczestnicza w procesie udzielania zamdéwier publicznych w zakresie okreslonym

w zarzadzeniu o powotaniu komisji przetargowej i ponosza odpowiedzialnos¢ za czynnosci powierzone im do

wykonania na podstawie tego zarzadzenia.

§8.
Obowiazki Dziatu ds. ZP

Dziat ds. ZP na zasadach okreslonych w Regulaminie w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

sporzgdza na podstawie jednostkowych planéw zamdwienn sktadanych przez Komdrki organizacyjne
i przekazuje do zatwierdzenia zbiorczy plan zamdwieri oraz plan postepowarn;

prowadzi w postaci elektronicznej rejestr Wnioskdw, zawierajacy m.in. numer Wniosku, date rejestracji, nazwe
Komdrki organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zamdéwienia, informacje o przedmiocie zamdwienia,
wartosci zamdwienia oraz trybie i podstawie prawnej udzielenia zamdwienia;

informuje Komdrki organizacyjne o obowigzujacych procedurach udzielania zamdwieri publicznych, w tym
o obowigzujgcych progach unijnych;

weryfikuje Whnioski sktadane przez Komdrki organizacyjne pod wzgledem kompletnosci i prawidtowosci
sporzadzenia oraz wskazuje tryb udzielenia zamdwienia wtasciwy ze wzgledu na przepisy ustawy Pzp oraz
Regulaminu;

koordynuje sporzadzanie wzorédw uméw w sprawie zamdwienia publicznego, akceptuje umowy pod
wzgledem zgodnosci z ustawa Pzp oraz przekazuje umowy do podpisania upowaznionym osobom;

bierze udziat w pracach Komisji przetargowej;

przechowuje Whnioski, zawarte na ich podstawie umowy oraz dokumentacje postepowar o udzielenie
zamowienia prowadzonych na podstawie przepisow ustawy Pzp lub Regulaminu w sposéb gwarantujgcy
nienaruszalnos¢ przez okres 4 lat od zakoriczenia roku, w ktérym udzielono zamdwienia, nie krétszy jednak niz
okres wynikajgcy z peinej realizacji zobowigzari umownych, w tym zobowigzari wynikajacych z gwarancji
irekojmi, chyba ze w innych regulacjach okreslono dtuzsze okresy przechowywania dokumentacji
postepowania;

przekazuje Dziatowi Finansowo-Ksiegowemu i Spraw Osobowych witioski o zwrot kwot wniesionych przez

Wykonawcdw z tytutu wadium lub zabezpieczenia nalezytego\wyKohani {nowy w terminach okresionych

w ustawie Pzp;
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1.

9) zamieszcza w Biuletynie Zamdwieri Publicznych albo przekazuje do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej ogtoszenia wymagane przepisami ustawy Pzp;

10) sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamdéwieniach, o ktérym mowa w art. 82 ustawy Pzp;

11) zachowujg w poufnosci informacje i tajemnice ustawowo chronione oraz zabezpieczaja te informacje przed
dostepem osdb nieuprawnionych.

ROZDZIAL 1

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§9-
Jednostkowe plany zaméwien
Podstawg udzielania zamdwien publicznych jest plan zamdwier publicznych opracowany na podstawie informacji
0 zamdwieniach przewidywanych do realizacji w danym roku finansowym, dalej zwanych ,,jednostkowymi planami
zamowient”, sporzadzanych przez Komdérki organizacyjne.

Komdrki organizacyjne sporzadzaja jednostkowe plany zaméwier z wykorzystaniem wzoru stanowiacego zatacznik
nr 1 do Regulaminu i przekazujg je Dziatowi ds. ZP w terminie do 15 listopada kazdego roku poprzedzajacego rok
finansowy, ktérego plan dotyczy.

Komérki organizacyjne zobowigzane s3 do uwzglednienia w jednostkowych planach zamdwieri wszystkich dostaw,
ustug i robét budowlanych planowanych do udzielenia w roku finansowym, ktérego plan dotyczy,
z uwzglednieniem w szczegdlnosci:

1)  wiasciwosci rzeczowej danej Komérki organizacyijnej;
2) $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje okreslonych zadar;

3) rzeczywistejtgcznej wartosci kolejnych zamdwier tego samego rodzaju — na dostawy lub ustugi powtarzajace
sie lub podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie - udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy (lub
w poprzednim roku finansowym), z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych dostaw lub ustug,
ktére mogty wystapic w ciggu 12 miesiecy nastepujacych od udzielenia pierwszego zamdwienia;

4) tacznej wartosci zamdwiert planowanych do udzielenia w kolejnym roku finansowym, z uwzglednieniem
catego okresu ich realizacji ~ przy czym w przypadku dostaw lub ustug powtarzajacych sie lub podiegajgcych
wznowieniu w okreslonym czasie, okres ten nie moze by< krétszy niz 12 miesiecy i dtuzszy niz 48 miesiecy.

§10.
Plan zamoéwien publicznych

W terminie do 30 listopada kazdego roku Dziat ds. ZP sporzadza na podstawie jednostkowych plandw zamdwien
projekt planu zamdwieri na nastepny rok finansowy, w ktérym agreguje zamdwienia planowane do udzielenia przez
poszczegdlne Komorki organizacyjne w celu ustalenia tacznej wartosci tych zamdwieri, z uwzglednieniem zasad
okreslonych w ust. 2.

W planie zaméwien publicznych agreguje sie zamdwienia, ktdre planuje sie udzielaé w czesciach, w celu ustalenia
tacznej wartosci poszczegdinych czesci tych zamdwien, na nastepujacych zasadach:

1) podobne dostawy, tj. dostawy o podobnym lub takim samym przeznaczeniu, ktérych realizacja bytby
zainteresowany Wykonawca dziatajgcy w danym sektorze i ktdére stanowiy czes¢ jego normalnego
asortymentu;

2) tego samego rodzaju (jednorodne) ustugi i roboty budowlane.

Dziat ds. ZP przekazuje projekt planu zamdwieri do zatwierdzenia ikowi Zamawiajacego w terminie

okreslonym w ust. 1, po uprzednim uzyskaniu akceptacji Gtéwnego Ksi w zakresie srodkéw finansowych

przewidywanych do ujecia w planie finansowym na nastepny rok.
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. taczna wartos¢ poszczegdlinych czesci zamdwieri zagregowanych w zatwierdzonym planie zamdwieri publicznych
na dany rok budzetowy stanowi podstawe do ustalenia wiasciwych przepisdw ustawy Pzp, ktdre majg zastosowanie
przy udzielaniu danego zamdwienia.

§11.

Aktualizacja Planu zaméwieri publicznych

Plan zamowiern publicznych moze zosta¢ zmieniony w uzasadnionych okolicznosciach, w szczegdinosci
w przypadku zmiany planu finansowego, a takze kazdej innej zmiany w zakresie zamdwieri przewidywanych do
realizacji w danym roku finansowym, z zastrzezeniem, Ze wprowadzone zmiany nie spowodujg naruszenia
przepiséw ustawy Pzp w stosunku do zamdwieri podobnego rodzaju, mozliwych do zrealizowania przez jednego
Wykonawce, ktére zostaty udzielone przed wprowadzeniem tej zmiany.

Komdrki organizacyjne sporzadzajg wnioski o dokonanie zmiany w planie zamdwien publicznych z wykorzystaniem
wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu i przekazujg je Dziatowi ds. ZP przed przystgpieniem do realizacji
danej pozycji planu, po uprzednim uzyskaniu akceptacji Gtdwnego Ksiegowego w zakresie posiadanych srodkdw
finansowych i przekazaniu do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego.

§12.
Plan postepowarn o udzielenie zaméwier publicznych

Dziat ds. ZP sporzadza plan postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, o ktdrym mowa w art. 23 ustawy Pzp,

na podstawie planu zamdwieri publicznych.

. W terminie 30 dni od dnia zatwierdzenia planu finansowego Dziat ds. ZP przekazuje plan postepowan
do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego, a nastepnie zamieszcza go w Biuletynie Zamdwieri Publicznych
oraz na stronie internetowej Centrum.

Plan postepowari jest aktualizowany w przypadku dokonania zmiany planu zamdwierd publicznych w zakresie
wymaganym przepisami ustawy Pzp. Do zmiany planu postepowan ust. 1i 2 stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL IV
ZASADY OGOLNE SPORZADZANIA | ZATWIERDZANIA DO REALIZACJI WNIOSKOW

§13.
Zasady sporzadzania Wniosku

Podstawa nabycia dostaw, ustug lub robét budowlanych w imieniu i na rzecz Centrum jest Wniosek sporzadzony
przez wiasciwg rzeczowo Komdrke organizacyjng z wykorzystaniem wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do
Regulaminu, ktéry zostat zatwierdzony do realizacji na zasadach okreslonych w Regulaminie.

Komdrka organizacyjna planujgca nabycie dostaw, ustug lub robdét budowlanych odpowiada za sporzadzenie
Whniosku z uwzglednieniem zasad okreslonych w rozdziale Vi VI.

§14.
Procedura weryfikacji i zatwierdzenia Wniosku do realizacji

Prawidtowo sporzadzony Wniosek podlega nastepujgcej procedurze weryfikacji:

1) rejestracja (nadanie numeru)iocena pod wzgledem zgodnosci z Regulaminem oraz ustawga Pzp przez Dziat ds.
ZP wraz ze wskazaniem podstawy prawnej i trybu udzielenia zamdwienia zgodnie z wartoscia zamdwienia
wynikajgca z planu zamdwien publicznych na dany rok;

2) potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw finansowych na realizacje zamdwienia przez Gtéwnego Ksiegowego;

3) zatwierdzenie do realizacji przez Kierownika Zamawiajacego.

Dziat ds. ZP otrzymuje oryginat Wniosku zatwierdzonego do realizacji, a Komé izacyjna wnioskujaca

o udzielenie zamdwienia otrzymuje kopieg tego Wniosku.
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. Zatwierdzony do realizacji Wniosek stanowi upowaznienie dla Komdrki organizacyjnej, ktéra Wniosek ztozyta, do
nabycia dostaw lub ustug wskazanych we Whniosku — albo do wystgpienia o zawarcie umowy, jezeli wymagane jest
jej zawarcie.

§15.
Anulowanie Wniosku

Whiosek zarejestrowany przez Dziat ds. ZP moze zostac anulowany, w przypadku gdy:

1) naktdrymkolwiek z etapéw weryfikacji wskazanych w § 14 ust. 1 Wniosek nie uzyska wymaganej akceptacji —
co potwierdza odpowiednia adnotacja na Wniosku;

2) postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, ktdrego dotyczy Wniosek, zostato uniewaznione, a
Komérka organizacyjna, ktdra ztozyta Wniosek, nie planuje wszczecia kolejnego postepowania na podstawie
tego samego Wniosku;

3) Komdrka organizacyjna, ktéra ztozyta Wniosek, rezygnuije z jego realizacji.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, przechowywany jest w Dziale ds. ZP do korica kolejnego roku kalendarzowego.

ROZDZIAL V
WNIOSKI DOTYCZACE ZAMOWIEN BAGATELNYCH

§16.
Zasady ogdlne ustalania wartosci zamdéwienia

Komdrka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamdwienia ustala wartos¢ zamdwienia z nalezytg starannoscig w
oparciu o przepisy ustawy Pzp, a w szczegdlnosci dziatu | rozdziatu 4 i 5 ustawy Pzp.

Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku od
towardw i ustug, ustalone z nalezyty starannosciy, z uwzglednieniem najwiekszego mozliwego zakresu tego
zamowienia, opcji oraz wznowien, w tym wszelkich kosztéw posrednich zwigzanych z jego realizacjg takich jak:
koszty transportu, opakowan, szkoleri, optaty wynikajace z prawa celnego itp.

. Wartos¢ brutto zaméwienia ustalana jest na podstawie sumy wartosci netto oraz naleznego podatku od towaréw
iustug (VAT). W przypadku gdy przedmiot zamdéwienia nie jest opodatkowany podatkiem VAT np. ustugi
realizowane przez osoby fizyczne nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej, warto$é zamdwienia w kwocie brutto
bedzie réwna wartosci zamdwienia w kwocie netto.

. Zabrania sie zanizania wartosci zamdwienia lub wybierania sposobu obliczania wartosci zamdwienia w celu
unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp.

. W przypadku udzielania zaméwieri w czesciach, do udzielenia kazdego zamdwienia stosuje sie przepisy ustawy Pzp
wilasciwe dla tacznej wartosci poszczegdinych czesci zamdéwienia okreslonej w planie zamdéwieri publicznych na
dany rok finansowy, z zastrzezeniem ust. 6.

. W przypadku zamdwien udzielanych w czesciach, do udzielenia zamdwienia na dang czes¢ Zamawiajgcy moze
stosowad przepisy ustawy Pzp wihasciwe dla wartosci tej czesci zamdwienia, jezeli jej wartos¢ jest mniejsza niz
wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty 80 000 euro dla dostaw lub ustug oraz 1000 000 euro dla robdt
budowlanych, pod warunkiem ze tgczna wartos¢ tych czesci wynosi nie wiecej niz 20% wartosci zamdwienia.

§17.
Zaméwienia bagatelne o wartosci mniejszej niz 80 000 ztotych

i pozyskanie ofert, przeprowadzenie rozmdw telefonicznych z potencjalnymi
ztych rozmdéw, analize ogdlnodostepnych cennikédw ireklam lub sprawdze cen w wyszukiwarkach
internetowych.
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Komdrka organizacyjna wnioskujaca o udzielenie zamdwienia wybiera Wykonawcg zamdwienia z uwzglednieniem
zasad okreslonych w § 3 i wskazuje go we Wniosku.

Dokumentowanie przeprowadzonego rozeznania cen rynkowych - w przypadku zaméwier bagatelnych o wartosci
mniejszej niz 80 000 ztotych - nie jest wymagane.

. W przypadku zaméwieri dotyczacych biezacych potrzeb Centrum realizowanych sukcesywnie, Komdrka
organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamdwienia wskazuje we Wniosku branze, z ktérej Wykonawca zostanie
wybrany z uwzglednieniem postanowieri ust. 1, w momencie wystgpienia potrzeby udzielenia zamdwienia
jednostkowego.

. Odstapienie od obowigzku przeprowadzenia rozeznania cen rynkowych, o ktérym mowa w ust. 1, mozliwe jest w
przypadku gdy Komérka organizacyjna we Whniosku uzasadni koniecznos¢ udzielenia zaméwienia wytgcznie
wskazanemu Wykonawcy, w szczegdlnosci w przypadku gdy:

1)z przyczyn o obiektywnym charakterze, w szczegdlnosci technicznych lub zwigzanych z ochrong praw
wylgcznych, zamdwienie moze zrealizowac wytacznie jeden Wykonawca;

2) ze wzgledu na pilng potrzebe konieczne jest natychmiastowe udzielenie i rozpoczecie realizacji zamoéwienia.

§18.
Zaméwienia bagatelne o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwote 80 0oo ztotych
(jednak mniejszej niz 170 000 ztotych)

Komérka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamdwienia ustala wartos¢ zamdwienia na podstawie rozeznania
cen rynkowych na zasadach okreslonych w niniejszym paragrafie.

Komdrka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamdwienia wybiera Wykonawce zamdwienia, z uwzglednieniem
- zasad okreslonych w § 3, poprzez skierowanie zapytania ofertowego do potencjalnych Wykonawcéw i pozyskanie
co najmniej dwdch ofert na zasadach okreslonych w niniejszym paragrafie.

Komdrka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamdwienia okreéla w zapytaniu ofertowym, o ktérym mowa w
ust. 2, w szczegdlnosci wymagany przedmiot zaméwienia wraz z warunkami jego realizacji i przekazuje zapytanie
takiej liczbie podmiotdw, ktéra zagwarantuje pozyskanie co najmniej dwdch ofert.

Komérka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamdwienia wskazuje we Wniosku Wykonawce zaméwienia wraz
z uzasadnieniem jego wyboru oraz zatgcza do Wniosku oferty sposréd ktérych dokonano wyboru Wykonawcy.

. Odstapienie od obowigzku przeprowadzenia zapytania ofertowego i pozyskania co najmniej dwdch ofert, mozliwe
jest w przypadku gdy Komdrka organizacyjna we Wniosku:

1) uzasadni koniecznos¢ udzielenia zamdwienia wytgcznie wskazanemu Wykonawcy, w szczegdlnosci
w przypadku gdy:

a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze zamoéwienie moze zrealizowad wytgcznie jeden
Wykonawca,

b) ze wzgledu na pilng potrzebe konieczne jest natychmiastowe udzielenie i rozpoczecie realizadji
zamadwienia,

¢) w przeprowadzonym uprzednio postepowaniu o udzielenie zamdwienia bagatelnego, o ktérym mowa
w § 19, nie zostaly ztozone zadne oferty albo wszystkie oferty zostaty odrzucone ze wzgledu na ich
niezgodnos¢ z opisem przedmiotu zamdéwienia, a pierwotne warunki zamdwienia nie zostaty w istotny
sposob zmienione.

2) wskaze, ze wybdr wykonawcy ma by¢ dokonany na podstawie publiczne
zamdwienia bagatelnego przeprowadzonego przez Dziat ds. ZP na zasadach okfesloych jw §19.

postepowania o udzielenie
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1.

3.

1.

3.

§19.
Postepowanie o udzielenie zamoéwienia bagatelnego
W przypadku okreslonym w § 18 ust. 5 pkt 2 wybdér Wykonawcy zamdwienia dokonywany jest z uwzglednieniem
zasad okreslonych w § 3, w wyniku przeprowadzenia publicznego postepowania, o ktérym mowa w Regulaminie
postepowania o udzielenie zamdwienia bagatelnego, stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Komdrka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamdéwienia sktada Wniosek wraz z wypetionym zatacznikiem nr
3a doRegulaminu, zawierajgcym informacje niezbedne do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia, w tym jednoznaczny i wyczerpujacy opis przedmiotu zamdwienia.

Do postgpowania o udzielenie zamdwienia bagatelnego stosuje sie odpowiednio § 26 ,,Komisja przetargowa”.

ROZDZIAL VI
WNIOSKI DOTYCZACE ZAMOWIEN UDZIELANYCH W TRYBIE Pzp
(o wartosci réwnej lub przekraczajacej 170 000 ztotych)

§ 20.
Zasady ustalania wartosci zamodwienia

Komdrka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamdwienia ustala wartos¢ zamdwienia, z uwzglednieniem
postanowieri § 16 na podstawie:

1)  rozeznania cen rynkowych, o ktdrym mowa w § 17 ust. 1 - przy czym cena rynkowa zamdwienia:

a) powinna by¢ potwierdzona co najmniej dwiema ofertami pochodzacymi od réznych Wykonawcdw, z
zastrzezeniem lit. b,

b) wprzypadku zamdwienia, ktdrego przedmiotem jest nabycie towaru (dostawa) - powinna by¢
potwierdzona co najmniej dwiema ofertami dotyczacymi poréwnywalnych produktéw pochodzacych
od réznych producentdw,

¢) powinna uwzglednia¢ dostawy lub ustugi planowane do nabycia w catym okresie, na ktéry ma zosta¢
zawarta umowa — nie krotszym niz 12 miesiecy i nie dfuzszym niz 48 miesiecy, z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie Pzp;

2) rzeczywistejtacznej wartosci kolejnych zamdwieri tego samego rodzaju — na dostawy lub ustugi powtarzajgce
si¢ lub podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie — udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy (lub
w poprzednim roku finansowym), z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych dostaw lub ustug,
ktore mogty wystapi¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujacych od udzielenia pierwszego zamdéwienia (np.
prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogdétem);

3) kosztorysu inwestorskiego albo planowanych kosztéw robdt budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia bedzie wykonanie robét budowlanych.

Komdrka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamodwienia sktada wraz z Wnioskiem dokumenty stanowigce
podstawe ustalenia wartosci zamdwienia.

Wartosc zamdwienia ustala sie nie wczesniej niz:

1) 3 miesigce przed ztozeniem Wniosku oraz wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia - jezeli
przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi,

2) 6 miesiecy przed ztozeniem Wniosku oraz wszczeciem postepowania p udzielenie zamdéwienia - jezeli

przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane,

- z tym ze w przypadku zamdwien udzielanych w czesciach powyzsze
z postepowan.
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§21.
Opis przedmiotu zaméwienia
Komdrka organizacyjna wnioskujagca o udzielenie zamdwienia zobowigzana jest do opisania przedmiotu
zamoéwienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie doktadnych | zrozumiatych okreslen,
uwzgledniajgc wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty, oraz w sposdb, ktéry nie
utrudni uczciwej konkurencji, na zasadach okreslonych w dziale Il rozdziale 1 oddziale 4 ustawy Pzp.

Jezeli nie jest mozliwe opisanie przedmiotu zamodwienia w wystarczajaco precyzyjny i zrozumiaty sposdb, mozliwe
jest wskazanie znakdéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, Zrédta lub szczegdinego procesu, ktdry
charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego Wykonawce, pod warunkiem Zze wskazaniu
takiemu towarzysza wyrazy ,,lub réwnowazny” oraz opisano kryteria stosowane w celu oceny réwnowaznosci.

. Opis przedmiotu zamdwienia zapewnia w szczegdlnosci:

1)  realizacje uzasadnionych potrzeb Zamawiajacego - co oznacza, ze w opisie przedmiotu zamdwienia nie nalezy
uwzglednia¢ wymagan nieistotnych z punktu widzenia uzytkownika, np. wymiaréw urzgdzenia, jezeli nie
wynika to z ograniczer miejsca jego uzytkowania, funkcjonalnosci, ktére nie bedg uzywane itp.;

2) prawidtowe zrozumienie przez Wykonawcéw postawionych wymagan i ztozenie ofert zgodnych z tymi
wymaganiami - co oznacza, ze opis przedmiotu zamdwienia musi by¢ jednoznaczny i precyzyjny, a takze
kompletny i wystarczajgco szczegdtowy;

3) otwarcie zamdwienia na konkurencje - co oznacza, ze opis przedmiotu zamdwienia nie moze prowadzi¢ do
eliminacji rozwigzann iWykonawcédw zdolnych do zaspokojenia obiektywnie uzasadnionych potrzeb
Zamawiajgcego;

4) otwarcie zamdwienia na matych i $rednich przedsiebiorcéw (MSP) — w tym poprzez dokonanie podziatu
zamdwienia na czesci na zasadzie:

a) ilosciowej - tak aby wielko$¢ poszczegdlnych czeéci zamdwienia lepiej odpowiadata mozliwosciom MSP,

b) jakosciowej-z uwzglednieniem réznych zaangazowanych branz i specjalizacji, tak aby w wiekszym stopniu
dostosowac treé¢ poszczegdinych czesci zamdwienia do wyspecjalizowanych sektoréw MSP, lub wedtug
réznych kolejnych etapéw projektu;

5) uzyskanie dostaw, ustug lub robdt budowlanych najlepszej jakosci, uzasadnionej charakterem zamdwienia, w
ramach $rodkdw mozliwych do przeznaczenia na jego realizacje;

6) uzyskanie najlepszych efektéw zamdwienia w stosunku do poniesionych naktadéw, w tym efektdw
spotecznych, srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktdrykolwiek z tych efektdow jest mozliwy
do uzyskania w danym zamdwieniuy;

7)  umozliwienie skfadania ofert uwzgledniajgcych innowacyjne rozwigzania poprzez funkcjonalne opisanie
przedmiotu zamdwienia oraz umozliwienie skftadania ofert wariantowych, o ile jest to mozliwe.

§22.
Aspekty spoteczne, srodowiskowe i innowacyjne

Komdrka organizacyjna wnioskujaca o udzielenie zamdwienia dokonuje analizy mozliwosci uwzglednienia
w postepowaniu 0 udzielenie zamodwienia, tj.w opisie przedmiotu zamdwienia, warunkach udziatu
w postepowaniu lub kryteriach oceny ofert, nastepujacych aspektow:

1)  spotecznych — w tym klauzul spotecznych, tworzenia nowych miejsc pracy, przestrzegania przepiséw prawa
pracy w zakresie zatrudniania, wsparcia zréwnowazonego rozwoju spoteczno-ekonomicznego kraju,
uwzgledniajacego integracje osob spotecznie marginalizowanych, stabilnos¢ zatrudnienia i prawo do godnej

pracy oraz potrzeby oséb niepetnosprawnych, w tym wymagarn w(\zakrgSie dostepnosci dla oséb

2)  $rodowiskowych — majgcych na celu ograniczenie negatywnego wptywu pr stug na srodowisko

naturalne;
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3) innowacyjnych - majacych na celu wdrozenie nowego lub znacznie udoskonalonego produktu, ustugi lub
procesu, w tym m.in. proceséw produkcji, budowy lub konstrukcji, nowej metody marketingowej lub
organizacyjnej w dziatalnosci przedsiebiorczej, organizowaniu pracy lub relacjach zewnetrznych m.in. po to, by
pomdc rozwigza¢ wyzwania spoteczne lub wspieraé dziatania na rzecz inteligentnego i zréwnowazonego
rozwoju sprzyjajgcego wiaczeniu spotecznemu.

Komdrka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamdwienia bierze kazdorazowo pod uwage specyfike
przedmiotu zamdwienia oraz zasadnos¢ zastosowania okreslonych aspektdw, przy czym analiza mozliwosci
uwzglednienia aspektéw spotecznych dokonywana jest obowigzkowo, jezeli przedmiot zamdwienia stanowig
roboty budowlane lub ustugi, w szczegdinosci ustugi edukacyjne, szkoleniowe, reklamowe, sprzatania budynkéw,
zarzadzania mieniem, ochroniarskie, publikowania, drukowania, komputerowe, konserwacyjne, naprawcze,
telekomunikacyjne, restauracyjne lub cateringowe.

§23.
Analiza potrzeb i wymagarn dla zamdwier o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne

Komoérka organizacyjna planujaca ztozenie Wniosku dotyczacego zamdwienia, ktdrego wartos¢ jest réwna lub
przekracza progi unijne, dokonuje analizy potrzeb i wymagar, o ktérej mowa w art. 83 ustawy Pzp, uwzgledniajac
rodzaj i wartos¢ zamdwienia.

. Analiza potrzeb i wymagan obejmuje w szczegdlnosci:
1)  badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobéw wtasnych;
2) rozeznanie rynku:

a) w aspekcie alternatywnych srodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,

b) w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zamdwienia albo wskazuije, ze jest wytacznie jedna mozliwos¢
wykonania zamdwienia.

. Analiza potrzeb i wymagan wskazuije:

1)  orientacyjna wartos¢ zamdwienia dla kazdego ze wskazanych wariantdw, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b;
2) mozliwos¢ podziatu zamdwienia na czescj;

3) przewidywany tryb udzielenia zamdéwienia;

4) mozliwos¢ uwzglednienia aspektdw spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych;

5) ryzyka zwigzane z postepowaniem i realizacjg zamdéwienia.

. Analiza potrzeb i wymagan stanowi zatgcznik do Wniosku. W przypadku zamdwienia udzielanego w czesciach, z
ktdrych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania o udzielenie zamdwienia, analiza moze zostacd
przeprowadzona jednorazowo i stanowi¢ zatacznik wytgcznie do pierwszego Wniosku dotyczacego danego
zamodwienia.

§24.
Wstepne konsultacje rynkowe
Komdrka organizacyjna planujaca ztozenie Wniosku moze przeprowadzi¢ we wspdtpracy z Dziatem ds. ZP wstepne
konsultacje rynkowe, o ktérych mowa w art. 84 ustawy Pzp, w celu przygotowania postepowania i poinformowania
Wykonawcow o planach i wymaganiach dotyczacych zamdwienia.

Wstepne konsultacje rynkowe moga postuzy¢ w szczegdlnosci do przygotowania analizy potrzeb i wymagan,
ustalenia ceny rynkowej zamdwienia i dostepnych na rynku l‘ozwiqzaﬁ, opisania przedmiotu zamdwienia i
warunkdw jego realizacji lub przeprowadzenia prezentaciji przedmiotu zamdwienia.

Informacje uzyskane w ramach konsultacji moga by¢ wyiorzysfane przy planowaniu, przygotowaniu lub

kiécenia konkurenciji ani naruszenia zasad

przeprowadzaniu postepowania, pod warunkiem ze nie powgduje
rownego traktowania Wykonawcdw i przejrzystosci.
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4. Dziat ds. ZP sporzadza informacje ozamiarze przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych oraz o ich
przedmiocie, ktéra udostepniana jest na stronie internetowej Centrum, na podstawie danych przekazanych przez
Komédrke organizacyjng wnioskujgcg o przeprowadzenie konsultacji.

5. Po zakoriczeniu konsultacji Dziat ds. ZP we wspétpracy z Komdrkg organizacyjng wnioskujgcy o przeprowadzenie
konsultacji, sporzadza protokdt, ktdry stanowi zatgcznik do Wniosku, zawierajgcy m.in. nastepujgce informacje:

1) wykaz podmiotéw uczestniczacych w konsultacjach;

2) informacje, dokumenty, rysunki, zdjecia, opracowania przekazywane podmiotom uczestniczagcym
w konsultacjach oraz otrzymywane od tych podmiotdw;

3) pytania zadawane przez podmioty uczestniczace w konsultacjach wraz z udzielonymi odpowiedziami;

4) informacje otrzymane od podmiotéw uczestniczacych w konsultacjach, ktdre planuje sie wykorzystaé do
przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia ze wskazaniem podmiotdéw, od ktdrych te informacje
pochodza;

5) informacje o srodkach jakie zostang podjete w celu zagwarantowania, ze udziat w postgpowaniu o udzielenie
zamdwienia podmiotdw, o ktérych mowa w pkt 4, nie zakidci konkurencji, np.poprzez przekazanie
pozostatym Wykonawcom istotnych informaciji, ktére przekazano tym podmiotom lub od nich uzyskano oraz
wyznaczenie odpowiedniego terminu sktadania ofert.

6. Nie dopuszcza sie prowadzenia konsultacji i korzystania z doradztwa Wykonawcdw w celu przygotowania
postepowania o udzielenie zamdwienia w inny sposcb niz okreslono w niniejszym paragrafie.

7. Zgodnie z art. 85 ust. 1 ustawy Pzp jezeli Wykonawca lub podmiot, ktdry nalezy z Wykonawca do tej samej grupy
kapitatowej w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentdéw (Dz. U. z 2020 1.
poz. 1076, z péZn. zm.), doradzat lub w inny sposéb byt zaangazowany w przygotowanie postepowania o udzielenie
tego zamdwienia, zamawiajacy podejmuje odpowiednie srodkiw celu zagwarantowania, ze udziat tego Wykonawcy
w postepowaniu nie zaktdci konkurencji, w szczegdlnosci przekazuje pozostatym Wykonawcom istotne informacje,
ktdre przekazat lub uzyskat w zwiazku z zaangazowaniem Wykonawcy lub tego podmiotu w przygotowanie
postepowania, oraz wyznacza odpowiedni termin na ztozenie ofert. Zamawiajacy wskazuje w protokole
postepowania srodki majgce na celu zapobiezenie zaktdceniu konkurencji.

§ 25.
Zataczniki do Wniosku

1. Komdrka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamdwienia wraz z Wnioskiem sktada:

1)  o$wiadczeniai dokumenty, o ktdrych mowa w § 20, 21, 23 i 24 - jezeli ich ztoZenie jest obowigzkowe, albo jezeli
zastosowano dang procedure;

2) wypetniony zalaczniki nr 3a do Regulaminu, zawierajacy informacje niezbedne do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdéwienia, w tym jednoznaczny i wyczerpujacy opis przedmiotu zamdwienia;

3) oswiadczenie o istnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp,
sporzadzone w formie pisemnej z wykorzystaniem wzoru udostepnionego przez Dziat ds. ZP.

2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3, skfadaja osoby wskazane na stanowiska cztonkdw Komisji
przetargowej.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, sktadaja oswiadczenie przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia i podlegaja wytgczeniu z dokonywania tych czynnosci,
jezeli zostaty prawomocnie skazane - o ile nie nastgpito zatarcie skazania - za przestepstwo popetnione w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp.

4. Osoba, ktéra ztozyta oswiadczenie, o ktédrym mowa w ust. 1 pkt 3, sktada nowe oswiadczenie, jezeli ztozone
uprzednio oswiadczenie nie jest juz aktualne:

1) niezwtocznie, w przypadku gdy zmiana okolicznosci, o ktdrygh wh w/ ust. 3, nastgpita w trakcie
wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania,
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2) przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem kolejnego postepowania.

ROZDZIAL VI
POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA W TRYBIE Pzp

§ 26.
Komisja przetargowa

Do przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia w trybie
okreslonym w ustawie Pzp Kierownik Zamawiajacego powotuje Komisje przetargowa, jako zespét pomocniczy
Kierownika Zamawiajgcego.

Komisja przetargowa dziata zgodnie z przepisami Regulaminu oraz ustawy Pzp. Organizacje, sktad, tryb pracy oraz
zakres obowigzkdw Komisji przetargowej okresla Regulamin pracy Komisji przetargowej stanowigcy zatacznik nr 5
do niniejszego Regulaminu.

Komisja przetargowa powotywana jest zarzagdzeniem Kierownika Zamawiajacego, sporzadzonym wedtug wzoru
stanowiagcego zatacznik nr 6 do Regulaminu.

. Zmiany w sktadzie Komisji przetargowej dokonywane s3 przez Kierownika Zamawiajgcego aneksem do zarzadzenia,
sporzgdzonym wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 7 do Regulaminu.

Biegty powotywany jest przez Kierownika Zamawiajacego zarzadzeniem lub aneksem do zarzadzenia, o ktdrych
mowa odpowiednio w ust. 3 i 4.

- W odniesieniu do postgpowari o udzielenie zamdéwienia publicznego dotyczacych tego samego lub podobnego
przedmiotu zamdwienia, Kierownik Zamawiajgcego moze powotac statg Komisje przetargowa na czas wskazany w
zarzadzeniu.

Kierownik zamawiajgcego, cztonkowie Komisji przetargowej, biegli oraz inne osoby wykonujace czynnosci zwigzane
z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia po stronie Zamawiajgcego lub osoby mogace wptynac
na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce zamdwienia, sktadajg oswiadczenie, o ktérym mowa w § 25 ust.
1 pkt 3, przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamdwienia.

. Kierownik zamawiajgcego moze powota¢ Komisje przetargowg takze do przeprowadzenia lub przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego w trybie innym niz okreslone ustawa Pzp.

§27.
Zasady udzielania zamoéwier: w trybie Pzp

Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygotowaniem lub prowadzeniem postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego s3 zobowigzane do zapoznania sie z postanowieniami niniejszego Regulaminu oraz do ich
przestrzegania.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, wykonujg powierzone im czynnosci ze szczegdlnym uwzglednieniem
nastepujacych zasad:

1)  zasady zachowania uczciwej konkurencii;

2) zasady réwnego traktowania Wykonawcdw;

3) zasady przejrzystosci i proporcjonalnosci;

4) zasady jawnosci postepowania;

5) zasady bezstronnosci i obiektywizmu;

6) zasady prowadzenia postepowania pisemnie z wykorzystaniem srodkibw kgfnunikacii elektronicznej;
7) zasady udzielania zamdéwieri Wy’rqcznie Wykonawcom wybranym zggdni episami ustawy Pzp;
8) zasady udzielania zamdwieri w sposéb zapewniajacy:
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a) najlepsza jakos¢ dostaw, ustug oraz robdt budowlanych, uzasadniong charakterem zamdwienia, w ramach
srodkow, ktdre Zamawiajacy moze przeznaczyd na jego realizacjg oraz

b) uzyskanie najlepszych efektéw zamdwienia, w tym efektéw spotecznych, srodowiskowych oraz
gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektéw jest mozliwy do uzyskania w danym zamdwieniu, w
stosunku do poniesionych naktadéw;

9) zasady ochrony danych osobowych.

ROZDZIAL VIII
UMOWY W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§28.
Zasady ogolne

Do umoéw w sprawach zamowien publicznych stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego, jezeli przepisy ustawy Pzp
nie stanowig inaczej.

Umowy w sprawach zamdwien publicznych sa jawne i podlegaja udostepnieniu na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 1. poz. 902, z pézn. zm.).

. Umowy zawiera sie na czas oznaczony. Umowa, ktérej przedmiotem s3 swiadczenia powtarzajgce sie lub ciagte,
moze by¢ zawarta na okres dtuzszy niz 4 lata, jezeli wykonanie zamdwienia w dtuzszym okresie spowoduje
oszczednosci kosztéw realizacji zamodwienia w stosunku do okresu czteroletniego lub jest to uzasadnione
zdolnosciami ptatniczymi Zamawiajgcego lub zakresem planowanych naktadéw oraz okresem niezbednym do ich
sptaty.

. Umowa, ktorej przedmiotem sg dostawy wody za pomoca sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzanie sciekow
do takiej sieci, gazu z sieci gazowej, ciepta z sieci cieptowniczej lub licencji na oprogramowanie komputerowe oraz
umow, ktdrych przedmiotem sg ustugi przesytowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej lub gazu ziemnego, ktdre
moga by¢ zawierane na czas nieoznaczony.

. W przypadku zamdwieri udzielanych w trybie Pzp konieczne jest zawarcie z wybranym Wykonawcg umowy w
formie pisemnej lub elektronicznej, aw pozostatych przypadkach zawarcie umowy w formie pisemnej jest
konieczne wytacznie jezeli:

1)  wymaga tego znaczne skomplikowanie przedmiotu zaméwienia lub warunkdw realizacji zamdwienia,

2) celowe jest potwierdzenie warunkéw odpowiedzialnosci Wykonawcy z tytutu niewtasciwego wykonania
umowy, w szczegdlnosci w odniesieniu do udzielonej gwarancii jakosci lub rekojmi za wady.

§29.
Projekt umowy

Dziat ds. ZP koordynuje sporzadzenie projektu umowy we wspdipracy z jednostkami i osobami wymienionymi w
ust. 2 oraz Inspektorem Ochrony Danych.

Projekt umowy, a takze ostateczna tre$¢ umowy przed podpisaniem jej przez Zamawiajgcego i Wykonawce,
wymaga uzyskania akceptacji, stwierdzanej poprzez parafowanie wszystkich stron umowy:

1) radcy prawnego pod wzgledem formalno-prawnym;

2) Gtéwnego Ksiegowego pod wzgledem finansowym;

3)  Komorki organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie zamdwienia pod wzgle rzedmiotu zamdéwienia i

warunkdw jego realizacji;

4) Dziatu ds. ZP pod wzgledem zgodnosci z ustawg Pzp.
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3. Umowy sporzadza si¢ co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz

otrzymuje Zamawiajacy, a drugi egzemplarz otrzymuje Wykonawca lub w postaci elektronicznej opatrzonej

kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi uprawnionych przedstawicieli kazdej ze Stron

4. Dziat ds. ZP otrzymuje oryginat umowy zawartej umowy, a Komdrka organizacyjna wnioskujaca o udzielenie

zamdwienia otrzymuje kopie tej umowy.

5. W przypadku zmiany albo rozwigzania umowy procedure opisana w niniejszym paragrafie stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL IX
REALIZACJA | ROZLICZENIE WYKONANIA UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§30.
Nadzér nad realizacja umowy w sprawie zamdwienia publicznego

1. Jezeli na podstawie Wniosku zawarto umowe, w jej tresci Kierownik Zamawiajgcego wskazuje co najmniej dwie

osoby odpowiedzialne za nadzdr nad realizacjg zamdwienia, ktéry obejmuje w szczegdlnosci:

1)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przez Wykonawce wymagan okreslonych wumowie oraz
dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, egzekwowanie w miare potrzeby
prawidtowego i terminowego sposobu wykonania umowy poprzez stosowanie odpowiednich $rodkéw
dyscyplinujgcych, w tym kar umownych;

reprezentowanie Zamawiajgcego w kontaktach z Wykonawca, w szczegdlnosci w zakresie planowania
przebiegu oraz zapewnienia witasciwe] realizacji umowy, bez upowaznienia do dokonywania zmian
postanowiert umowy;

sporzadzanie protokotéw, notatek i sprawozdan z przebiegu realizacji umowy, w szczegdlnosci w sytuacjach
mogacych mie wptyw na jej terminowe i prawidtowe wykonanie oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
realizacjg umowy;

kontrolowanie harmonogramu realizacji umowy i informowanie Kierownika Zamawiajgcego o wszelkich
stwierdzonych nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacjg umowy izagrozeniach w terminowym jej
wykonaniy;

identyfikacje i monitorowanie udziatu podwykonawcéw w realizacji umowy, kontrolowanie zakresu prac
wykonywanych przez podwykonawcdw, zaliczkowania, kar umownych, kwalifikacji podmiotowej
podwykonawcéw, a w przypadku uméw o roboty budowlane weryfikowanie projektéw uméw o
podwykonawstwo oraz kopii zawartych uméw, a takze nadzorowanie kwestii wyptat bezposrednich
wynagrodzen podwykonawcom;

wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie spetniania wymagan zwigzanych z realizacjg zamdwienia
(jezeli byty okreslone w umowie):

a) w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 95 ustawy
Pzp,

b) obejmujacych aspekty spoteczne, srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96 ustawy Pzp,

c) w zakresie zadania okreslone] etykiety lub wskazania majgcego zastosowanie wymagania okreslonej
etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy Pzp;

przekazywanie Dziatowi ds. ZP wniosku o zmiane tresci umowy, w przypadku wystapienia przestanek
do dokonania takiej zmiany;

potwierdzanie wykonania i odbidér przedmiotu umowy;

przekazywanie Dziatowi Finansowo-Ksiegowemu iSpraw Osobowych wnijoskdw o wystawienie noty
obcigzeniowej ze wskazaniem okolicznosci skutkujacych obowigzkiem naljcze

a kary umownej - jezeli takie
okolicznosci wystapity; ;

sporzadzenie informacji o zakoriczeniu umowy, o ktérej mowa w § 31;
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1) rozliczenie wykonania umowy na zasadach okreslonych w § 32;

12) wykonywanie uprawnieri wynikajgcych z tytutu udzielonej gwarancji jakosci lub rekojmi za wady - jezeli
dotyczy;

13) egzekwowanie ciagfosci i prawidtowosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz zaspokojenia
roszczen Centrum z zabezpieczenia - jezeli zabezpieczenie byto wymagane;

14) przekazywanie Dziatowi ds. ZP informacji o wystapieniu okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos¢ dokonania
zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w terminie 7dni od dnia ich zaistnienia - jezeli
zabezpieczenie byto wymagane.

Osoby powotane do nadzoru nad realizacjg zamdwienia, o ktérych mowa w ust. 1, koriczg dziatania wraz z dniem
wykonania przedmiotu umowy, podpisania protokotu odbioru koricowego, przekazania Dziatowi ds. ZP informacji
o zakoriczeniu umowy, o ktérej mowa w § 31, i rozliczenia wykonania umowy, a w przypadku gdy przedmiot umowy
objety jest rekojmia za wady lub gwarancjg jakosci - wraz z uptywem okresu ich obowigzywania oraz zwrotu
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jezeli byto wymagane).

§31.
Informacja o zakoriczeniu umowy
Osoby powotane do nadzoru nad realizacja umowy w sprawie zamdwienia udzielonego w trybie Pzp, sporzadzajg
informacje o zakoriczeniu umowy wedtug wzoru udostepnionego przez Dziat ds. ZP i przekazujg podpisang
informacje Dziatowi ds. ZP w terminie 15 dni od dnia:

1)  sporzadzenia koricowego protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo
2) rozwigzania umowy — w wyniku ztozenia o$wiadczenia 0 wypowiedzeniu albo odstagpieniu od umowy.
. W przypadku gdy umowa:

1) zostata zawarta w wyniku przeprowadzenia postepowania, w ktérym dopuszczono skfadanie ofert
czesSciowych, i obejmuje wiecej niz jedna cze$¢ zamdwienia, postanowienia ust. 1 stosuje sig odpowiednio do
kazdej z tych czesci;

2) realizowana jest sukcesywnie — umowe uznaje sie za wykonana w dniu uptywu terminu na jaki zostata zawarta
albo w dniu wykorzystania petnej wartosci umowy, albo w dniu zrealizowania petnego zakresu umowy -
w zaleznosci od tego, ktdre z tych zdarzer nastgpito jako pierwsze.

Informacja o zakoriczeniu umowy zawiera w szczegdlnosci informacje wynikajace z wzoru ogtoszenia o wykonaniu
umowy okreslonego w przepisach wydanych na podstawie art. 272 ust. 2 ustawy Pzp oraz okreslone w art. 446
ustawy Pzp, tj.:

1)  informacje o wykonaniu lub rozwigzaniu umowy;
2) termin wykonania umowy - pierwotny termin wynikajacy z umowy oraz termin faktyczny;

3) informacje o zmianach umowy, w tym wskazanie podstawy prawnej uprawniajgcej do zmiany umowy,
przyczyny dokonania zmian, krétki opis zamdwienia po zmianie, wartos¢ zmiany wraz z informacja
o ewentualnym wzroscie wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang umowy (jezeli dotyczy);

4) kwote zamdwienia - rzeczywiscie wydatkowana na realizacje zamdwienia, okreslong w ofercie oraz
wynikajaca z szacowania wartosci zamdwienia;

5) informacje czy na Wykonawce zostaly natozone kary umowne oraz wskazanie ich wysokosci i wartosci
procentowej w stosunku do kwoty zamdéwienia okreslonej w ofercie (jezeli dotyczy);

6) wskazanie, czy podczas realizacji zamdwienia, Zamawiajgcy weryfikowat spetnianie postanowieri umownych
zwigzanych z realizacjg zamdwienia (jezeli byty okreslone w umowie):

a) w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okoliczno Srych miowa w art. 95 ustawy

Pzp,

b) obejmujacych aspekty spoteczne, sSrodowiskowe lub innowacyijne, zgodpj 6 ustawy Pzp,
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c) w zakresie zadania okreslonej etykiety lub wskazania majacego zastosowanie wymagania okreslonej
etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy Pzp;

7) informacja, czy umowa zostata wykonana nalezycie;
8) wskazanie, czy wystgpita co najmniej jedna z nastepujgcych okolicznosci:
a) na realizacje zamdwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej 0 10% od wartosci ceny ofertowej,
b) na Wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci ceny ofertowe;j,
c) wystapity opéznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej 30 dni,
d) Zamawiajacy lub Wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czeéci, albo dokonat jej wypowiedzenia w
catosci lub w czescj;
9) w przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 8, dokonanie oceny realizacji zamdwienia,
zawierajacej:
a) wskazanie przyczyn wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 8,
b) ocene sposobu wykonania zamdwienia, w tym jakosci jego wykonania,

¢) przedstawienie wnioskéw co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamdéwieri lub okreglenia
przedmiotu zamdwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci wydatkowania
srodkéw publicznych.

Informacja o zakoriczeniu umowy jest przechowywana w Dziale ds. ZP wraz z ogtoszeniem o wykonaniu umowy i
pozostata dokumentacjg postepowania, w wyniku ktérego dane zamdéwienie zostato udzielone.

§32.
Rozliczenie wykonania zaméwienia publicznego

Komdrka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamdwienia odpowiadajgca za nadzdr nad realizacjg przez
Wykonawce Whniosku lub umowy, jezeli zostata zawarta:

1) monitoruje terminowe wystawienie przez Wykonawce i przekazanie Centrum faktury (rachunku) po odebraniu
zamdwienia lub jego czescj;

2) kontroluje czy rzeczywista wartos¢ zaméwienia wynikajaca z faktur lub rachunkéw wystawionych przez
Wykonawce nie przekracza kwoty wskazanej we Wniosku albo w umowie, jezeli zostata zawarta;

3) opisuje fakture (rachunek) pod wzgledem merytorycznym zgodnie z postanowieniami ust. 21 3;

4) przekazuje fakture Dziatowi Finansowo-Ksiegowemu i Spraw Osobowych wraz z protokotem odbioru (jezeli
dotyczy) oraz innymi dokumentami, jezeli s3 wymagane zgodnie z regulacjami wewnetrznymi w zakresie
kontroli finansowe;j.

Sprawdzenie faktury pod wzgledem merytorycznym polega na potwierdzeniu prawdziwosci i rzetelnosci danych
zawartych w tym dokumencie, tj. stwierdzeniu:

1)  czy przedmiot zamdwienia, ktérego faktura dotyczy, zostat wykonany, dostarczony i O_Fjebrany;

a2z s . 1z s sz . B . . / £ 0s .
2)  czy ilos¢, jednostka miary, cena, wartos¢, jakos¢ a takze termin wykonania przedmiot zamoQwienia sg zgodne
z Wnioskiem albo umowa, jezeli zostata zawarta.

llekro¢ w niniejszym paragrafie jest mowa o fakturze, nalezy przez to rozumie¢ takze ra
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ROZDZIAL X
DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

§33.
Komunikacja w postepowaniu
Komunikacja w postepowaniu w sprawie zamdwienia udzielanego w trybie Pzp w tym sktadanie ofert, wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub konkursie, wymiana informacji oraz przekazywanie dokumentdw lub
oswiadczenn miedzy Zamawiajacym a Wykonawcami, odbywa sie z wykorzystaniem Platformy zakupowej na
zasadach okreslonych w ustawie Pzp oraz aktach wykonawczych wydanych na jej podstawie.

Komunikacja w postepowaniu o udzielenie zamdwienia bagatelnego odbywa sie z wykorzystaniem Platformy
zakupowej albo poczty elektronicznej.

§34-
Platforma zakupowa

. Platforma zakupowa spetnia wymagania:

1) oktérych mowa w art. 68 ustawy Pzp oraz w aktach wykonawczych wydanych na podstawie art. 70 ustawy
Pzp;

2) przewidziane dla systemu teleinformatycznego w rozumieniu art. 3 pkt 3 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatainosci podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2025 1. poz. 1703, z pézn. zm.)
odpowiadajgce minimalnym wymaganiom okreslonym w przepisach wydanych na podstawie art. 18 tej ustawy.

. Platforma zakupowa jest systemem teleinformatycznym, ktéry:

1)  jest niedyskryminujacy, ogdlnie dostepny oraz interoperacyjny — w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 .
o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujacych zadania publiczne - z produktami powszechnie
uzywanymi stuzgcymi elektronicznemu przechowywaniu, przetwarzaniu i przesytaniu danych, i ktéry nie
ogranicza Wykonawcom dostepu do postepowania o udzielenie zamdwienia;

2) zapewnia - przy przekazywaniu przez Wykonawcéw ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu - zachowanie integralnosci, autentycznosci, nienaruszalnosci danych iich poufnosci w
ramach wymiany i przechowywania informacji, w tym zapewniajgcy mozliwos¢ zapoznania si¢ zich tresciag
wytacznie po uptywie terminu na ich skfadanie.

§35-
Dokumentowanie przebiegu postepowania

Pracownik Dziatu ds. ZP prowadzacy postepowanie o udzielenie zamdwienia jako sekretarz Komisji przetargowej:

1)  sporzadza dokumentacje postepowania w postaci elektronicznej, chyba Zze dotyczy to dziatari wewnetrznych
Zamawiajacego;

2) dokumentuje wszystkie istotne czynnosci oraz inne istotne zdarzenia w postepowaniu w zakresie komunikacji
z Wykonawcami oraz innymi podmiotami, a takze w zwigzku z udostepnianiem protokotu postepowania;

3) przechowuje dokumentacje postepowania w postaci elektronicznej w sposéb zapewniajacy odczyt
dokumentéw elektronicznych, opisang | uporzadkowang zgodnie ze strukturg i metodyka nazewnictwa
katalogéw i dokumentéw elektronicznych, w tym w sposéb umozliwiajacy identyfikacje poszczegdinych
dokumentdéw zawierajacych informacje lub tajemnice ustawowe chronione, z wykorzystaniem:

a) zasobdéw serwerowych dedykowanych Dziatowi ds. ZP — wersja robocza i ostateczna dokumentad;ji
postepowania,

b) Platformy zakupowej — wersja ostateczna dokumentacji postgpowania,

4) Mstahiém Platformy zakupowe;j;
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5) udostepnia dokumentacje postepowania w postaci elektronicznej z wykorzystaniem Platformy zakupowej, z
zastrzezeniem ze podmiotom whnioskujacym o udostepnienie dokumentacji, ktére nie korzystajg z Platformy
zakupowej, udostepnia dokumentacje za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

Dokumentacja postepowania przechowywana jest w oryginalnej postaci i formacie, w jakim zostaty sporzadzone
lub przekazane poszczegdine dokumenty.

. JeZeli dokumentacja postepowania zostata sporzadzona czesciowo w postaci papierowej, Dziat ds. ZP sporzadza
elektroniczng kopie tej dokumentaciji i przechowuje wraz z dokumentami elektronicznymi. Dokumentacja w postaci
papierowej jest przechowywana zgodnie z obowigzujacg Instrukcjg kancelaryjna.

. Do dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia bagatelnego postanowienia ust. 1 stosuije sie.

§ 36.
Akceptacja dokumentacji postepowania

Dokumenty sporzgdzone w postaci elektronicznej przekazywane sg przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej
przez pracownika Dziatu ds. ZP prowadzacego postepowanie do akceptacji Komisji przetargowej, a nastepnie do
zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego.

Kierownikowi Zamawiajgcego akceptuje pisma przekazane mu do podpisania w postaci elektronicznej przy uzyciu
kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Pracownik Dziatu ds. ZP prowadzacy postepowanie udostepnia wszystkim Wykonawcom lub przekazuje
okreslonym adresatom dokumenty opatrzone przez Kierownika Zamawiajgcego kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

. Kwalifikowany podpis elektroniczny gwarantuje zachowanie autentycznosci iintegralnosci dokumentu nim
opatrzonego. Odbiorca dokumentu winien mie¢ mozliwos¢ zweryfikowania waznosci podpisu w chwili jego
ztozenia.

§37.
Archiwizacja dokumentacji postepowania

Zamawiajgcy powierza podmiotowi udostepniajgcemu Platforme zakupowa przechowywanie protokotu
postepowania i zatgcznikéw do tego protokotu w jego systemie teleinformatycznym, z zastrzezeniem obowigzku
przekazania Zamawiajgcemu elektronicznej kopii wszystkich informacji i dokumentéw zwigzanych z takim
postepowaniem, na zasadach ustalonych z tym podmiotem.

Pracownik ds. Informatycznych odpowiada za zabezpieczenie procesu przekazania i przechowywania kopii danych,
o0 ktérych mowa w ust. 1, oraz wspétprace w tym zakresie z podmiotem udostepniajacym Platforme zakupowa.

Platforma zakupowa w zakresie okreslonym w ust. 1 moze petnic funkcje takie jak archiwum zaktadowe.

. Dokumenty elektroniczne przechowywane z wykorzystaniem Platformy zakupowej podlegaja ewidencjonowaniu,
a ponadto Piatforma zakupowa:

1)  zapewnia integralnos¢ tresci dokumentdw i metadanych polegajgca na zabezpieczeniu przed wprowadzeniem
zmian, z wyjatkiem zmian wprowadzanych w ramach ustalonych i udokumentowanych procedur;

2) zabezpiecza przed wprowadzaniem zmian w dokumentach spraw zakoriczonych;

3) zabezpiecza przed usunieciem dokumentdw z systemu;

4) zapewnia staly i skuteczny dostep do dokumentdéw oraz ich wyszukiwanie;

5) identyfikuje uzytkownikéw i dokumentuje dokonywane przez nich zmiany w dokyfnentach i metadanych;
6) umozliwia odczytanie tresci dokumentdw bez znieksztatcen;

7) umozliwia przesytanie dokumentdéw do innych systemdw.
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§38.
Udostepnianie dokumentacji postepowania

Dokumentacje postepowania udostepnia sie na wniosek, z wyjagtkiem informacji lub tajemnic ustawowo
chronionych.

Zgodnie z art. 74 ust. 4 ustawy Pzp udostepnienie, o ktérym mowa w ust. 1, ma zastosowanie do wszystkich danych
osobowych zebranych w toku postepowania o udzielenie zamdwienia, z wyjgtkiem danych ujawniajacych
pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub swiatopogladowe, przynaleznosd
do zwigzkéw zawodowych oraz danych genetycznych, danych biometrycznych w celu jednoznacznego
zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej.
Ograniczenia zasady jawnosci, o ktérych mowa w art. 18 ust. 3-6 i art. 74 ust. 3 ustawy Pzp, stosuje si¢ odpowiednio.

Dokumenty elektroniczne udostepnia sie z zachowaniem ich autentycznosci i integralnosci, tj. w oryginale oile
zostaty opatrzone podpisem elektronicznym, ktérego waznos¢ w chwili ztozenia podpisu moze by¢ zweryfikowana
przez odbiorce.

Informacje lub tajemnice ustawowo chronione mogg by¢ udostepniane wytgcznie Krajowej izbie Odwotawczej
w postepowaniu odwotawczym, wiasciwym sgdom w postepowaniem skargowym albo kasacyjnym oraz osobom
lub organom dokonujgcym kontroli postepowania.

§39.
Ochrona danych osobowych

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z udzielaniem zaméwieri publicznych jest
Zamawiajgcy.

Zamawiajacy oraz Wykonawcy s3 zobowigzani do przestrzegania wymagar dotyczacych ochrony danych
osobowych obowiazujgcych Zamawiajgcego. W szczegdlnosci nalezy przestrzegad wymagan wynikajgcych z
obowigzku przekazania tzw. klauzuli informacyjnej RODO z art. 13 (ROZPORZADZENIA PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE).

Wzér klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych osobowych stanowi Zatgcznik nr 8 do niniejszego
Regulaminu.

Zatgczniki do Regulaminu:

—

O N AV AW N

Plan zamdéwien publicznych.

Whiosek o zmiane planu zamdwien.

Whniosek o wszczecie postepowania.

Regulamin udzielania zamdwieri bagatelnych.
Regulamin prac komisji przetargowe;j.

Wz4r zarzqdzenia o powolaniu komisji przetargowej.
Wz4r zmiany sktadu komisji przetargowej.

Wzdr klauzuli informacyjnej
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
Numer Whniosku™ ... coeevevercrrenennecee ZOMIAL cenvatienveenee conneermenrecennesoee ses senoas

OZNACZENI SPIaWY: cuv v veeiorretiee it siniis et srn e eeeena

KOMORKA ORGANIZACYJNA WNIOSKUJACA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Okreslenie przedmiotu zaméwienia:

Uzasadnienie celowosci realizacji zaméwienia:

Wartos¢ zaméwienia ustalona z nalezytg starannoscia z uwzglednieniem najwigkszego mozliwego zakresu tego
zamowieniax

wartos¢ netto w ziotych:
stawka podatku VAT w %:
wartos¢ brutto w ztotych:
ustalona w dniu:

przez3:

na podstawie4:
O rozeznania cen rynkowych
O analizy wydatkéw na tozsame dostawy lub ustugi z poprzedniego roku budzetowego
lub poprzednich 12 miesiecy z uwzglednieniem zmian ilosci i wartosci zamawianych dostaw lub ustug
O inne

Sposdb i termin realizacji i zaméwienia:

O jednorazowo (jedna faktura), w terminie ... ...... dni/tygodni/miesiecy

O czesciowo (wiecej niz jedna faktura), w terminie ... ...... dni/tygodni/miesiecy

O sukcesywnie (wg potrzeb)/okresowo/w sposéb ciggly, w terminie .......... miesiecy

O sukcesywnie (wg potrzeb)/okresowo/w sposdb ciggty, w terminie od dnia ............. do dnia .co.eeveevenn e
O dodatkowe zastrzezenia - realizacja zaméwienia nie dtuzej niz dodnia....................5

Rozeznanie cen rynkowych®:
Przeprowadzono rozeznanie cen rynkowych, poprzez zebranie ofert/rozmowy telefoniczne/cenniki na stronach
internetowych:

1. Wykonawca , cena brutto w ztotych:

2. Wykonawca , cena brutto w ztotych:

Wskazanie Wykonawcy zaméwienia’ (nie dotyczy zaméwieri, ktére maja zosta¢ udzielone w wyniku przeprowadzenia
publicznego postepowania o udzielenie zaméwienia):
Wykonawca:

Uzasadnienie wyboru Wykonawcy: 8

(data i podpis kierownika Komdrki organizacyjnej/pracownika na (data i podpis Zastepcy Dyrektora®)
samodzielnym stanowisku)

! Wypetnia Dziat do Spraw Zaméwien Publicznych zgodnie z rejestrem Wnioskow.

2 W przypadku zamdwieh podzielonych na czesci nalezy poda¢ wartosé kazdej czesci zamdwienia.
3 Poda¢ imie i nazwisko osoby, ktéra ustalita wartosé zamoéwienia.

4 W przypadku zamoéwieh o wartosci rownej lub przekraczajgcej 170 000 ztotych zatgczyé odpowiedni dokument, stanowigey podstawe
ustalenia wartoci zaméwienia.

5 Dotyczy wytgcznie przypadkéw, gdy przekroczenie okreslonej daty spowoduje utrate srodkéw finansowych przeznaczonych na
sfinansowanie zamadwienia.

¢ Dotyczy zaméwieh o wartodci réwnej lub przekraczajgceej kwote 80 000 ztotych i mnigjszej niz 170 000 ztotych. W przypadku zamébwien o
wartosci réwnej lub przekraczajgcej kwote 80 000 ztotych, do Wniosku zatgczyd oferty.

7 Nie dotyczy zamowien, ktdre majq zostaé udzielone w wyniku przeprowadzenia publicznego postepowania
8 Np. najnizsza cena {ewentualnie podac inne zastosowane kryteria wyboru), zamdwienie moze by¢ zrealizowdrje wyl
wykonawce ze wskazaniem obiektywnych przyczyn.
? Dotyczy wnioskdw sktadanych przez komorki organizacyjne lub samodzielne stanowisko pracy bezposrednio n
Dyrektora o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 170 000 ztotych.,

ie zamowienia.
nie przez jednego

nd przer Zastepce
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DZIAL DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Wartos¢ zamoéwienia

Jest to zamdwienie udzielane w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania:

O NIE, wartos¢ zamdwienia jest rowna wartosci zamdéwienia dotyczgcej jednorazowego zakupu albo tgczna wartos¢
poszczegdinych czesci zamdwienia okreslona w planie zaméwieri publicznych na dany rok < 170 000 zt.

O TAK, jest to zamdwienie udzielane w czesciach, a faczna wartosc poszczegdlnych czesci zamdwienia okreslona w
planie zamdwieri publicznych na dany rok = 170 000 zt i wynosi zh,

Do udzielenia zamdwienia stosuje sie art. 30 ust. 4 ustawy Pzp: O NIE, O TAK.

Uzasadnienie zastosowania art. 30 ust. 4 ustawy Pzp: wartos¢ zamdwienia wskazana we Whniosku jest mniejsza niz
wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty 80000 euro dla dostaw lub ustug, tj. zt, a taczna
wartos¢ zamdéwien udzielonych w trybie art. 30 ust. 4 ustawy Pzp nie przekracza 20% wartosci zamdwienia okreslonej w
planie zamdéwier publicznych, tj. 2}. Dotychczasowa tgczna wartos¢ wszystkich czesci zamdwienia

udzielonych z zastosowaniem art.30 ust. 4 ustawy Pzp wynosi zt, apo uwzglednieniu wartosci

niniejszego wniosku bedzie wynosi¢ tacznie zt

Proponowany tryb udzielenia zaméwienia z uwzglednieniem facznej wartosci zamoéwienia:

O przedmiot zamdwienia nie spetnia definicji zamdéwienia publicznego w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy Pzp.

O bez stosowania przepiséw ustawy Pzp lub Regulaminu - na podstawie na podstawie art. __ ust._ pkt__ ustawy
Pzplub§  ust.  pkt _ Regulaminu - procedura wtasciwa dla zamdwien o wartosci .

O wartos¢ zamdwienia < 80 000 zt - rozeznanie rynku zgodnie z § 17 Regulaminu udzielania zamdwier publicznych.

O wartos$¢ zaméwienia = 80 000 z4i < 170 000 2zt - zapytanie ofertowe/udzielenie zamdwienia wskazanemu wykonawcy
zgodnie z § 18 Regulaminu udzielania zamdwien publicznych.

O wartos¢ zamdéwienia = 80 000 2t i < 170 000 zt — postepowanie o udzielenie zamdwienia bagatelnego zgodnie
z §19 Regulaminu udzielania zamdwien publicznych.

O wartos¢ zamdwienia 2 170 000 zt i <,,prég unijny”, ktéry wynosi zt, tryb udzielenia zamdwienia
O wartos¢ zamdwienia 2 ,,prég unijny”, ktéry wynosi zt, tryb udzielenia zamdwienia
O

Postepowanie o udzielenie zaméwienia zostanie przeprowadzone przez (zaznaczy( jezeli dotyczy):
O Dziat ds. Zamdwieri Publicznych
O Zaktad Zamdwien Publicznych przy Ministrze Zdrowia zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika Dziatu ds. Zaméwieri Publicznych)

GEOWNY KSIEGOWY

Potwierdzenie srodkow na sfinansowania zamoéwienia
Wysokos¢ $rodkéw finansowych, ktére moga by¢ przeznaczone na realizacje przedmiotowego zamdwienia:
zt brutto.

Zrédto finansowania:

(data i podpis Gtdwnego Ksiegowego)

KIEROWNIK ZAMAWIAJACEGO

Decyzja Kierownika Zamawiajgcego w sprawie realizacji zamowienia:
O ZATWIERDZAM whiosek do realizacji w trybie wskazanym przez Dziat ds. Zamdwieri Publicznych
[0 NIE ZATWIERDZAM whniosku do realizacji.

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego)
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Zatgcznik nr 3a do Regulaminu

udzielania zamdwien publicznych

ZAYACZNIK DO WNIOSKU O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO™

Dotyczy Wniosku o numerze: /

KOMORKA ORGANIZACYJNA WNIOSKUJACA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia:

Zgodnie z zatacznikiem.

Dokumenty wymagane od wykonawcéw w celu potwierdzenia, ze oferowane dostawy/ustugi spemmiaja wymagania
okreslone w opisie przedmiotu zamdwienia (jezeli dotyczy):

Warunki jakie musza spemmic wykonawcy, aby wziac udziat w postepowaniu (jezeli dotyczy):

Kryteria oceny ofert proponowane przez wnioskujacego:

1. Cena -wagakryteriumw %: ___
2 -waga kryteriumw %:
3. -waga kryteriumw %: __

Osoby proponowane do udziatu w pracach komisji przetargowej':

Merytoryczni cztonkowie komisji przetargowej:

Cztonkowie komisji przetargowej:

Biegli:

Czy dokonano podziatu zamdwienia na czesci:

[J TAK - przez dopuszczenie mozliwosci sktadania ofert czesciowych,

O TAK - przez podziat zamdwienia na czesci, z ktdrych kazda stanowi przedmiot odrebnego postgpowania,
O NIE - zgodnie z uzasadnieniem zamieszczonym ponize;.

Przyczyny niedokonania podziatu zaméwienia na czesci (opisad, jezeli dotyczy):»

Zamdwienia uzupehiajace/Prawo opcji (jezeli dotyczy):

Istotne postanowienia umowne dotyczjce realizacji zaméwienia w tym mozliwos$¢ zastosowania klauzul spotecznych
(jezeli dotyczy):

(data i podpis kierownika Komdérki organizacyjnej/pracownika na (data i podpis Zastepcy Dyrektora®)
samodzielnym stanowisku)

10 Dotyczy zamdwien, ktdre majq zostaé udzielone w trybie konkurencyjnym.
" Podac¢ imie i nazwisko, a w przypadku biegtych wymagang specjalizacje, uprawnienia lub wiadomoici specjalne.

12 Niedokonanie podziatu zamdéwienia na czesci jest mozliwe co do zasady w przypadkach, gdy zamdwienie stanowi jednorodng i
nieroztqczng catosé albo podziat zambwienia na czesci grozitby ograniczeniem konkurencii albo nadmiernymi trudnosciami technicznymi
lub nadmiemymi kosztami wykonania zamowienia, lub lei polrzeba skoordynowania driatan rdinycH) wykopawcow realizujgcych
poszczegdine czeici zamdwienia mogtaby powainie zagrozic wiaiciwemu wykonaniu zambwienia. Obh y ewfhizdne z ewentuainymi
niewielkimi trudnosciami czy kosziami bgdi nieznacznymi problemomi z koordynowaniem dziotah wykonapcow. [ tyn bardziej wygoda
zamawiajgcego, nie stanowiq dostatecznej podstawy do zaniechania podziatu zamdwienia na czesci.
13 Dotyczy wnioskdw sktadanych przez komérki organizacyjne lub samodzieine stanowisko pracy bergpps
lastepce Dyrektora o wartosci réwnej lub przekraczajqcej 170 000 ztotych.

nfidzordwane przez
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Zatgcznik nr 4

do Regulaminu udzielania zamdéwier publicznych

REGULAMIN
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA BAGATELNEGO

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin postepowania o udzielenie zamdwienia bagatelnego, dalej nazywany ,,Regulaminem”, okresla
wewnetrzng organizacje postepowania o udzielenie zamdwienia bagatelnego i ma zastosowanie
w przypadkach okreslonych w Regulaminie udzielania zamdwien publicznych w Krajowym Centrum ds. AIDS.

2. Do czynnosci podejmowanych przez Zamawiajacego i Wykonawcéw w postepowaniu prowadzonym na
podstawie niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,
chyba ze postanowienia ustawy Pzp albo niniejszego Regulaminu stanowig inacze;j.

§2.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia
bagatelnego, w tym zwigzane z procedurg wyboru Wykonawcy oraz oceng ofert, moga wykonywac osoby, ktére
nie ubiegajg sie o udzielenie zmdwienia oraz nie pozostajg z zadnym z Wykonawcéw biorgcych udziat
w postepowaniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktdry moze budzi¢ watpliwosci, co do ich
bezstronnosci lub obiektywizmu.

§3-

1. Wykonawca w postepowaniu o udzielenie zamdwienia bagatelnego moze by¢ osoba fizyczna, osoba prawna
albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej.

2. Wykonawcy moga wspdlinie ubiegac sie o udzielenie zamdwienia.

3. Wykonawca moze polegaé na zasobach innych podmiotéw w celu wykazania spetniania warunkdéw udziatu
w postepowaniu.

4. Wymagania dotyczace Wykonawcdw, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, Zamawiajgcy okresla w dokumentach
danego postepowania.

ROZDZIAL I
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

§4.

1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego w trybie opisanym w niniejszym Regulaminie wszczyna
sie poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego, stanowigcego zaproszenie do sktadania ofert, na stronie
internetowej prowadzonego postepowania.

2. Zamawiajagcy moze poinformowad potencjalnych Wykoggwce wszczeciu postepowania o udzielenie
zamodwienia bagatelnego. s

3. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegdlnosci:
1)  opis przedmiotu zamdwienia:
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3)
4)

5)

6)

7)
8)

a) sporzadzony w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocy doktadnych izrozumiatych
okreslen, uwzgledniajacy wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mieé wphtyw na sporzadzenie
oferty,

b) niezawierajacy odniesied do znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, Zrédta lub
szczegodlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego
Wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych
Wykonawcdéw lub produktéw, chyba ze niemozliwe jest opisanie przedmiotu zamdwienia w
wystarczajgco precyzyjny i zrozumiaty sposéb bez uzycia tych odniesien, a odniesieniom towarzysza
wyrazy ,,lub réwnowazne” oraz okreslenie zakresu réwnowaznosci,

¢) zawierajacy wskazanie odpowiedniej nazwy i kodu CPV';

warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania, jezeli mozliwos¢
udziatu w postepowaniu bedzie uzalezniona od speimienia okreslonych warunkéw:

a) okreslone w sposdb proporcjonalny do przedmiotu zamdéwienia, zapewniajgcy zachowanie uczciwej
konkurencji i réwnego traktowania Wykonawcodw,

b) niezawierajgce wymagari przewyzszajgcych wymagania wystarczajgce do nalezytego wykonania
zamodwienia,

¢) zawierajace informacje o wymaganych srodkach dowodowych umozliwiajgcych ocene zdolnosci
Wykonawcy do nalezytego wykonania zamdwienig;

podstawy wykluczenia Wykonawcdw z postepowania - jezeli przewidziano;

kryteria oceny ofert, przy czym cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert, wraz z informacja o
wagach punktowych lub procentowych przypisanych poszczegdlnym kryteriom oceny oraz opis
sposobu przyznania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert:

a) sformutowane w spos6b zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania
Wykonawcéw,

b) odnoszace sie do przedmiotu zamdwienia, w szczegdlnosci wymagari takich jak jakosc,
funkcjonalnos¢, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis,
termin wykonania zaméwienia, koszty eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje zawodowe i

doswiadczenie oséb wyznaczonych do realizacji zamdwienia, jezeli moga mie¢ znaczgcy wptyw na
jakos¢ wykonania zamdwienia,

¢) sformutowane jednoznacznie i precyzyijnie, tak zeby kazdy poprawnie poinformowany Wykonawca,
ktory dotozy nalezytej starannosci, mdgt interpretowac je w jednakowy sposéb,

d) okreslone w sposdb umozliwiajgcy wybdr najkorzystniejszej oferty,

e) nieodnoszace sie do wasciwosci Wykonawcy, a w szczegdlnosci jego wiarygodnosci ekonomiczne;j,
technicznej lub finansowej oraz doswiadczenia.

sposoéb oraz termin sktadania ofert uwzgledniajacy ztozonos$c¢ przedmiotu zamdwienia oraz czas
niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty, ktdry nie moze by¢ krétszy niz 3 dni robocze od dnia
wszczecia postepowania;

termin wykonania zamdwienia;
wskazanie sposobu oraz 0séb uprawnionych do komunikacji pomiedzy Zamawiajagcym a Wykonawcami;

termin zwigzania oferty;

14 Wspdlny Stownik Zamdwieri, o ktérym mowa w rozporzgdzeniu (WE) nr 2195/2002 Parldme
dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz. WE L|340
zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3), dostepny m.in. pod adr

ejskiegoiRady z
2.2002, str. 1, z pozn.
em:/nttp://kody.uzp.gov.pl
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9) opis sposobu przygotowywania ofert wraz z wykazem oswiadczeri lub dokumentdw, jakie maja
dostarczy¢ Wykonawcy;

10) informacje o mozliwosci sktadania ofert czesciowych, o ile taka mozliwosc zostata przewidziana;

11)  opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim musza odpowiadad
oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny, jezeli Zamawiajgcy wymaga lub dopuszcza ich
skfadanie;

12) opis sposobu obliczenia ceny;

13) informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia
umowy;

14) projekt umowy wraz z okresleniem warunkdw istotnych zmian umowy, jezeli przewidziano zawarcie
umowy lub dokonanie jej zmian.

§5.
Wykonawca moze zwrdcic sie do Zamawiajacego z wnioskiem o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego.

. Zamawiajacy moze wyjasniac tres¢ zapytania ofertowego, a takze dokonac zmiany tej tresci, w dowolnym
czasie przed uptywem terminu sktadania ofert.

. W przypadku dokonania zmiany, o ktérej mowa w ust. 2, Zamawiajacy, jesli jest to konieczne, przedtuza
termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach, ajezeli zmiana jest istotna,
w szczegdlnosci dotyczy okreslenia przedmiotu, wielkosci lub zakresu zamdwienia, kryteridw oceny ofert,
warunkéw udziatu w postepowaniu lub sposobu oceny ich spetniania, Zamawiajacy przedtuza termin
skfadania ofert o czas niezbedny na ich przygotowanie lub wprowadzenie zmian w ofertach.

. Do wyjasnienia i zmiany tresci zapytania ofertowego stosuje sie odpowiednio § 4 ust. 1.

ROZDZIAL I
PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

§6.

Komunikacja w postepowaniu o udzielenie zamdwienia bagatelnego, w tym sktadanie ofert, wymiana
informacji oraz przekazywanie dokumentdw lub oswiadczeri miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcami odbywa
sie przy uzyciu srodkdw komunikacji elektroniczne;.

Dokumenty i o$wiadczenia, w tym oferte, sporzadza sie pisemnie, tj. przy uzyciu wyrazéw, cyfr lub innych
znakdw pisarskich, ktore mozna odczytad i powieli¢ oraz przekazywad przy uzyciu srodkéw komunikagiji
elektroniczne;j.

. Oferte sporzgdza sie z wykorzystaniem wzoru formularza ofertowego udostepnionego przez
Zamawiajgcego. Oferta zawiera w szczegdlnosci oswiadczenie o tgcznej cenie ofertowej za realizacje
zamowienia, warunkach ptatnosci, terminie zwigzania ofertg, oswiadczenie o akceptacji bez zastrzezen
wszystkich postanowieri zapytania ofertowego iprojektu umowy, jezeli byt przewidziany, a takze
os$wiadczenie obraku podstaw wykluczenia z postepowania oraz spetnianiu warunkdw udziatu
w postepowaniu.

. Dokumenty i oswiadczenia, w tym oferte, skfada sie w formie dokumentowej. Do zachowania formy
dokumentowej wystarcza ztozenie oswiadczenia woli w sposéb umozliwiajacy ustalenie osoby sktadajgcej
oswiadczenie.

. Oswiadczenia w postepowaniu w imieniu Wykonawcy skfada osoba uprgwnionazdo reprezentowania
Wykonawcy na podstawie ustawy albo wpisu do odpowiedniego rejestru albo iriga niona osoba.
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§7.
Tres¢ ztozonej oferty musi odpowiadacd tresci zapytania ofertowego.
. Cena oferty winna by¢ wyrazona w ztotych polskich.

. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty. Zamawiajgcy nie
przewiduje zwrotu kosztéw udziatu w postepowaniu.

. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedna oferte, zawierajacg jedng, jednoznacznie opisang propozycje.

. Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany, poprawki, modyfikacje i uzupetnienia do ztozonej oferty pod
warunkiem, ze Zamawiajgcy otrzyma stosowne zawiadomienie o ich wprowadzeniu przed uptywem terminu
sktadania ofert, wedtug takich samych zasad jak okreslone dla sktadania oferty.

. Wykonawca ma prawo przed uptywem terminu skfadania ofert wycofac swoja oferte z postepowania pod
warunkiem, ze Zamawiajacy otrzyma stosowne zawiadomienie, wedtug tych samych zasad jak okreslone dla
sktadanie oferty.

. Oferty zlozone po terminie skfadania ofert podlegaja odrzuceniu. Decydujagce znaczenie dla oceny
zachowania terminu sktadania ofert ma data i godzina wczytania do systemu teleinformatycznego albo
wystania oferty za posrednictwem poczty elektronicznej - wzaleznosci od $rodka komunikagji
elektronicznej, przy uzyciu ktérego sktadane s3 oferty w danym postepowaniu.

. Oferty sktadane w postepowaniu sg jawne i podlegaja udostepnieniu od chwili ich otwarcia, z wyjatkiem
informacji stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r.
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2022 r. poz. 1233, z pdzn. zm.), jesli Wykonawca, nie pézniej
niz w terminie przekazania tych informacji, zastrzegt ze nie mogg one by¢ udostepnione oraz wykazat, ze
zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa.

. Niezwtocznie po otwarciu ofert Zamawiajacy moze przekaza¢ Wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty,
informacje o:

1) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej albo miejscach zamieszkania Wykonawcow, ktérych oferty zostaty otwarte;

2) cenach zawartych w ofertach.

§ 8.

Zamawiajgcy w toku badania i oceny ztozonych ofert moze zgdac od Wykonawcdw wyjasnient dotyczacych
tresci ofert, w tym dotyczacych sposobu ustalenia ceny za wykonanie zaméwienia, jezeli cena wydaje sie
razaco niska w stosunku do przedmiotu zamdwienia.

. Zamawiajgcy moze wezwad Wykonawce do uzupetnienia brakujgcych oswiadczeri lub dokumentéw
wskazanych w zapytaniu ofertowym (z wyjatkiem zakresu, w jakim podlegajg one ocenie w kryteriach oceny
ofert).

. Zamawiajgcy moze odstapic od zadania wyjasnieri lub wezwania do uzupetnienia dokumentdw, o ktdrych
mowa w ust. 2, jezeli ich ztozenie nie bedzie miato wptywu na wybdr oferty najkorzystniejszej.

. Zamawiajgcy moze poprawiac w tresci oferty oczywiste omytki pisarskie, omytki rachunkowe i inne omyfki,
jezeli nie spowoduje to istotnej zmiany tresci oferty — niezwtocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce,
ktdrego oferta zostata poprawiona.

. Zamawiajgcy dokonuje oceny spetnienia przez Wykonawcdw warunkéw udziatu w postepowaniu na dzieri
sktadania ofert, w oparciu o ztozone wraz z oferta oswiadczenia i dokumenty zgodnie z formutg ,,spetnia/nie
spetnia”.

. Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:
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1) tres¢ oferty jest niezgodna z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym;

2) Wykonawca nie spefnia warunkdéw udziatu w postepowaniu lub nie wykazat braku podstaw
wykluczenia;

3) Wykonawca nie ztozyt oswiadczen lub dokumentéw wymaganych w zapytaniu ofertowym inie
uzupetnit ich na wezwanie Zamawiajacego;

4) oferta zostata ztozona po wyznaczonym terminie sktadania ofert;

5) oferta zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamdwienia - tj. gdy Wykonawca nie
udzielit wyjasniert w wyznaczonym terminie lub ztozone wyjasnienia nie uzasadniajg podanej w ofercie
ceny;

6) zaistniaty inne przestanki odrzucenia oferty, jezeli Zamawiajgcy przewidziat je w zapytaniu ofertowym.

§9.

Zamawiajgcy moze zaprosi¢ Wykonawcdw, ktorych oferty nie podlegajg odrzuceniu, do negocjacji w celu
ulepszenia tresci ofert. Negocjacje prowadzi sie ustnie lub pisemnie za posrednictwem srodkéw komunikacji
elektronicznej w zakresie elementéw oferty podlegajacych ocenie w ramach kryteridw oceny. Zamawiajgcy
dokumentuje przebieg negocjacji.

. Po zakoriczeniu negocjacji Zamawiajacy zaprasza Wykonawcdw, ktérzy ztozyli oferty niepodlegajgce
odrzuceniu, do ztozenia ofert dodatkowych zawierajgcych nowe propozycje w zakresie tresci oferty
podlegajacych ocenie w ramach kryteriéw oceny ofert i wyznacza termin ztozenia tych ofert, ktdry nie moze
by¢ krétszy niz 2 dni robocze od dnia przekazania zaproszenia do ich ztoZenia.

. Oferta dodatkowa nie moze by¢ mniej korzystna w zadnym z kryteriow oceny niz oferta ztozona
w odpowiedzi na zapytanie ofertowe. Oferta dodatkowa, ktdra jest mniej korzystna w ktérymkolwiek z
kryteriéw oceny ofert niz oferta ztozona w odpowiedzi na zapytanie ofertowe podiega odrzuceniu.

. Oferty dodatkowe podlegajg badaniu i ocenie na takich samych zasadach jak oferty ztozone w odpowiedzi
na zapytanie ofertowe.

. Wykonawca pozostaje zwigzany ofertg pierwotng:
1) w zakresie w jakim nie zostata ona zmieniona w wyniku ztozenia oferty dodatkowej;

2) jezeli Wykonawca nie ztozyt oferty dodatkowej albo oferta dodatkowa podlega odrzuceniu.

§10.

Zamawiajgcy udziela zamdwienia Wykonawcy, ktéry spetnia warunki udziatu w postgpowaniu oraz
przedstawit najkorzystniejszag oferte w oparciu o kryteria oceny ofert okresione w zapytaniu ofertowym.

. W przypadku gdy nie bedzie mozna dokonad wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze dwie lub
wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i pozostatych kryteriéw oceny ofert, Zamawiajacy sposrod tych
ofert dokona wyboru oferty z nizszg cena.

. W przypadku, gdy nie bedzie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, Ze zostaty
ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy wezwie Wykonawcow, ktdrzy ztozyli te oferty, do ztozenia
w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych. Wykonawcy w ofertach dodatkowych nie mogg zaoferowac
cen wyzszych niz zaoferowane w pierwotnie ztozonych ofertach.

. Informacje o wyniku postepowania Zamawiajacy zamieszcza na stronie internetowgj prowadzonego

postepowania oraz przekazuje Wykonawcom, ktdrzy ztozyli oferty w pos i, Ipformacja zawiera
nazwe albo imie i nazwisko wybranego Wykonawcy, jego siedzibe albo miej zonej dziatalnosci

gospodarczej oraz ceneg za wykonanie zamdwienia.
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. Wraz zinformacjg o wyniku postepowania Zamawiajacy przekazuje Wykonawcom, ktdrzy ztozyli oferty,
informacje o punktacji przyznanej poszczegdinym ofertom w kazdym kryterium oceny ofert itaczng
punktacje oraz informacje o Wykonawcach, ktdrych oferty zostaty odrzucone wraz z uzasadnieniem.

ROZDZIAL V.
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

§11.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia koriczy sie:

1)  zawarciem umowy w sprawie zamdwienia publicznego albo
2) uniewaznieniem postepowania.

Zamawiajacy uniewaznia postepowanie, jezeli:

1)  cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote, jaka Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoéwienia, chyba ze bedzie mdgt zwiekszy< te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

2) nie ztozono Zadnej oferty lub wszystkie ztozone w postepowaniu oferty zostaty odrzucone,
z zastrzezeniem pkt 3;

3) stwierdzono wystepowanie innych, nieprzewidzianych okolicznosci — w takiej sytuacji Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania bez podawania przyczyny.

Informacje o uniewaznieniu postepowania Zamawiajgcy zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego
postepowania oraz przekazuje Wykonawcom, ktdrzy ztozyli oferty w postepowaniu.

§12.

Wykonawca, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejszg, jest zobowigzany do zawarcia umowy w
miejscu | terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego — jezeli przewidziano obowigzek zawarcia umowy.

W przypadku gdy wybrany Wykonawca odstapi od zawarcia umowy, Zamawiajgcy moze podpisa¢ umowe
z Wykonawcy, ktdry uzyskat kolejna najwyzsza liczbe punktéw w prowadzonym postepowaniu.

. W przypadku gdy umowa zawarta z wybranym Wykonawca nie zostanie zrealizowana z przyczyn lezacych
po stronie Wykonawcy, Zamawiajgcy moze podpisa¢ umowe z Wykonawca, ktdry uzyskat kolejng najwyzsza
liczbe punktéw w prowadzonym postepowaniu.

§13.

Nie dopuszcza sie mozliwosci dokonywania istotnych zmian postanowieri zawartej umowy w stosunku do
tresci oferty, na podstawie ktdrej dokonano wyboru Wykonawcy, chyba ze:

1)  zmiany te zostaly przewidziane w tresci projektu umowy w postaci jednoznacznych postanowieri
umownych, ktdre okreslajg ich zakres i charakter oraz warunki wprowadzenia zmian;

2) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy i zostaty spetnione tacznie nastepujgce warunki:

a) koniecznos¢ zmiany umowy spowodowana jest okolicznosciami, ktdrych Zamawiajacy, dziatajgc z
nalezytg starannoscig, nie mogt przewidzie¢,

b) wartos¢ zmiany nie przekracza 50% wartosci zamdwienid okreslonej pierwotnie w umowie,
etapie wszczecia postepowania

$¢\ zamdowienia bylaby mniejsza

z zastrzezeniem ze gdyby zmiana zostata przewidzjana
oudzielenie zamdwienia bagatelnego, to {faczna|\wa
niz 130 000 ztotych bez podatku od towardéw i ustug.
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2. Zmianeg uznaje sie za istotng, jezeli zmienia ogdiny charakter umowy, w stosunku do charakteru umowy w
pierwotnym brzmieniu albo nie zmienia ogdlnego charakteru umowy i zachodzi co najmniej jedna
z nastepujgcych okolicznosci:

1)  zmiana wprowadza warunki, ktdre, gdyby byly postawione w postepowaniu o udzielenie zamdwienia,
to w tym postepowaniu wzieliby lub mogliby wziaé¢ udziat inni Wykonawcy lub przyjeto by oferty innej
tresci;

2) zmiana narusza réwnowage ekonomicznga umowy na korzys¢ Wykonawcy w sposéb nieprzewidziany
pierwotnie w umowie;

3) zmiana znacznie rozszerza lub zmniejsza zakres $wiadczeri i zobowigzan wynikajacy z umowy;

4) zmiana polega na zastgpieniu Wykonawcy, ktéremu zamawiajacy udzielit zamdwienia, nowym
Wykonawca, w przypadkach innych niz w wyniku potaczenia, podziatu, przeksztatcenia, upadtosci,
restrukturyzacji lub nabycia dotychczasowego Wykonawcy lub jego przedsiebiorstwa, o ile nowy
Wykonawca spetnia warunki udziatlu w postepowaniu, nie zachodzg wobec niego podstawy
wykluczenia oraz nie pocigga to za sobg innych istotnych zmian umowy.
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Zatacznik nr5

do Regulaminu udzielania zamdwier publicznych
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)J

L POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.
Kierownik zamawiajacego powotuje Komisje przetargows, zwang dalej ,,Komisja”, do przygotowania lub
przygotowania iprzeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie
z postanowieniami § 26 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Krajowym Centrum ds. AIDS.
Komisja przetargowa skfada sie co najmniej z trzech oséb, a w tym w szczegdlnosci:

1)  przewodniczacego Komisji;

2) merytorycznego cztonka Komisji — posiadajgcego wiedze zwigzang z przedmiotem zamdwienia,
wskazanego przez Komorke merytoryczna, z zastrzezeniem, ze w przypadku postepowari na roboty
budowlane lub ustugi, ktdrych wartos¢ jest réwna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosc kwoty
1000 000 euro, Kierownik zamawiajgcego powotuje do sktadu Komisji co najmniej dwdch merytorycznych
cztonkéw Komis;ji;

3) sekretarza Komisji.
. Do sktadu Komisji moze zosta¢ powotana osoba, ktdra nie petni zadnej z funkcji wskazanych w ust. 2 pkt 1-3.

. Powotujgc Komisje, Kierownik zamawiajgcego bierze pod uwage w szczegélnosci przedmiot zamdwienig,
jego wartos¢ oraz wymagang wiedze i doswiadczenie niezbedne do prawidtowego przygotowania oraz
przeprowadzenia postepowania.

. Komisja rozpoczyna wykonywanie czynnosci z dniem powotania, a koriczy z dniem podpisania umowy w
sprawie zamodwienia publicznego lub uniewaznienia postepowania, z zastrzezeniem, ze merytoryczni
cztonkowie Komisji koriczg wykonywanie czynnosci w zakresie nadzoru nad prawidtowg realizacja
zamowienia z dniem zakoriczenia realizacji umowy w sprawie danego zamdwienia publicznego.

. Komisje obowigzujg przepisy ustawy Pzp, przepisy aktdw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
postanowienia Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych w Krajowym Centrum ds. AIDS wraz z
zatgcznikami.

. Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposdb bezstronny, rzetelny i obiektywny, kierujac
sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.

. Cztonkowie Komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych przepiséw
oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych
okreslonych w odrebnych przepisach, a takze do przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
w tym rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz. Urz. UE L 119, 5. 1).

Il. ZAKRES OBOWIAZKOW CZLONKOW KOMISJI
§2.

Cztonkowie Komisji zobowigzani sg rzetelnie i obiektywnie wykonywag¢/powierzone im czynnosci, kierujac sie
[

wytgcznie interesami Zamawiajacego, przepisami prawa oraz posiadalig wigdlZg i doswiadczeniem.

Cztonkami Kornisji nie moga by¢ osoby zwigzane poleceniem stuzbowym, cd do ¢zynnosci wykonywanych na

podstawie niniejszego regulaminu.
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Cztonkowie Komisji nie moga:

1)

2)

3)

4)

zawiadamiaé przed dniem ogtoszenia postepowania, nieoficjalnie, bezposrednio lub posrednio
Wykonawcdw o planowanych zamdwieniach;

udziela¢ Wykonawcom informaciji i wyjasnien dotyczacych zamdwienia w sposéb nieprzewidziany w
ustawie Pzp;

ujawniac¢ osobom trzecim informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym w szczegdinosci informacji
zwigzanych z przebiegiem badania lub oceny ztozonych ofert;

przekazywac, ujawniac i wykorzystywac informacji stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa, jezeli w
postepowaniu ztozono dokumenty lub informacje zawierajace taka tajemnice.

§3.

Do obowigzkdéw wszystkich cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

D)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

osobisty udziat w pracach Komisji;

skfadanie o$wiadczert wymaganych przepisami ustawy Pzp oraz niezwtoczne informowanie
przewodniczgcego Komisji o okolicznosciach uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw cztonka
Komisji;

badanie czy Wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu oraz spetniajg warunki udziatu w postepowaniu;

badanie i ocena ofert;

whnioskowanie do Kierownika zamawiajgcego o wykluczenie Wykonawcéw, odrzucenie ofert oraz
wybdr najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami ustawy Pzp;

wnioskowanie do Kierownika zamawiajagcego o zaproszenie Wykonawcdw do kolejnego etapu
negocjacji albo dialogu, dopuszczenie do dynamicznego systemu zakupdw albo nieustanowienie
dynamicznego systemu zakupdw;

wnioskowanie do Kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postgpowania w przypadkach
okreslonych w ustawie Pzp;

zachowanie w poufnosci tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych przepisow oraz przestrzeganie
szczegStowych wymagari i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych
przepisach.

Do obowiazkdw przewodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

kierowanie pracami Komisji, w szczegdlnosci poprzez wyznaczanie termindw posiedzeri Komisji oraz
ich prowadzenie;

nadzoér nad terminowym i zgodnym z aktualnymi przepisami ustawy Pzp oraz aktdw wykonawczych do
tej ustawy dokonywaniem czynnosci przez Komisje;

informowanie Kierownika zamawiajgcego o tresci ztozonych oswiadczeri w przypadku zaistnienia
okolicznosci wytgczenia cztonka Komisji z jej sktadu;

informowanie Kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

zapewnienie odpowiedniej formy dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego i
wiasciwych srodkéw komunikacji z Wykonawcami;

nadzér nad poprawnym i terminowym prowadzeniem dokumentacji \gosteppwania o udzielenie

zamdwienia publicznego, w szczegdlnosci protokotu postepowania, oXgtdry wa w art. 96 ustawy

Pzp;
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7)

8)

9)

10)

1)

Do

opracowywanie projektow pism w postepowaniu, z uwzglednieniem ustaleri dokonywanych na
posiedzeniach Komisji i przekazywanie ich do podpisania osobie upowaznionej;

terminowe zawiadamianie Prezesa Urzedu Zamdwieri Publicznych o wszczeciu postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp;

nadzdr nad wtasciwym dokumentowaniem korespondencji prowadzonej z Wykonawcami;

nadzdr nad sporzadzeniem odpowiedniej dokumentacji z wykorzystaniem wzoréw wprowadzonych
aktualnie obowigzujgcym rozporzadzeniem wsprawie protokotu postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego;

zapewnienie przestrzegania zasady jawnosci postepowania w szczegdlnosci poprzez udostepnianie
zainteresowanym protokotu wraz z zatgcznikami na zasadach okreslonych w ustawie Pzp.

obowigzkéw merytorycznego cztonka Komisji, posiadajagcego wiedze zwigzang z przedmiotem

zamowienia, nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

opisanie przedmiotu zamdwienia zgodnie z przepisami ustawy Pzp, w szczegdinosci w sposdb nie
utrudniajacy uczciwej konkurencji;

okreslenie warunkdéw udziatu w postepowaniu w sposdb zwigzany z przedmiotem zamdwienia i
proporcjonalny do przedmiotu zamdwienia;

okreslenie dokumentéw wymaganych w celu potwierdzenia spetniania przez oferowane dostawy,
ustugi lub roboty budowlane wymagar wskazanych w opisie przedmiotu zamdwienia

okreslenie kryteridw wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z podaniem wag tych kryteriéw i sposobu
oceny ofert;

uzasadnienie koniecznosci taczenia zamdwieri réznych rodzajéw albo dzielenia zamdéwieri na odrebne;

przewidzenie mozliwosci dokonania zmian postanowiert umowy w stosunku do tresci oferty na
podstawie, ktdrej nastapi wybdr Wykonawcy wraz z warunkami takiej zmiany;

uzasadnienie zastosowania trybu udzielenia zamdwienia innego niz przetarg nieograniczony lub
przetarg ograniczony;

wskazanie wykonawcdw, ktérzy majg by¢ zaproszeni do negocjacji (w trybie negocjacji bez ogloszenia
i zamdwienia z wolnej reki) lub zaproszeni do sktadania ofert (w trybie zapytania o ceng);

okreslenie wymagan dotyczacych sposobu realizacji zamdwienia, gwarancji i rekojmi oraz wysokosci kar
umownych, ktdre zostang wprowadzone do wzoru umowy;

nadzor nad prawidtowg realizacjy zamoéwienia w zakresie okreslonym w § 14 Regulaminu udzielania
zam©dwien publicznych w Krajowym Centrum do Spraw AIDS.

. Do obowigzkdw sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

przedtozenie do podpisu cztonkom Komisji oraz innym osobom wykonujacym czynnosci
w postepowaniu o$wiadczen wymaganych przepisami ustawy Pzp oraz niniejszym regulaminem;

uprzedzanie cztonkdéw Komisji oraz innych oséb przez ztozeniem oswiadczenia o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia;

informowanie przewodniczacego Komisji o tresci ztozonych oswiadczert w przypadku zaistnienia
okolicznosci wytgczenia cztonka Komisji z jej sktadu;

zapewnienie odpowiedniej formy dokumentacji postepowania o udzielenie zampdwienia publicznego i
wtasciwych srodkdéw komunikacji z Wykonawcami;

poprawne i terminowe prowadzenie dokumentacji postepowania o zamdwienia

publicznego, w szczegdlnosci protokotu postepowania, o ktérym mowa w art.|p6 ustfwy| Pzp;
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6) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej lub zamieszczenie w Biuletynie
Zamowieri Publicznych ogtoszenia o zamiarze zawarcia umowy, ogtoszenia o zamdwieniu, ogtoszenia
o ustanowieniu systemu kwalifikowania wykonawcow, ogtoszenia o zmianie ogtoszenia, ogtoszenia
dodatkowych informacji, informacji o niekompletnej procedurze lub sprostowania, ogtoszenia
o udzieleniu zamdwienia i ogtoszenia 0 zmianie umowy oraz ich zamieszczanie na stronie internetowej
Zamawiajacego i w miejscu publicznie dostepnym;

7) przekazywanie zaproszenia do negocjacji (w trybie negocjacji bez ogtoszenia i zamdwienia z wolnej
reki) lub zaproszenia do skfadania ofert (w trybie zapytania o cene) zaproszeniu do potwierdzenia
zainteresowania (w trybie dynamicznego systemu zakupow);

8) udostepnianie SWZ na stronie internetowej lub przekazywanie SWZ Wykonawcy na jego wniosek albo
wraz z zaproszeniem do skfadania ofert;

g9) prowadzenie korespondencji z Wykonawcami i wtasciwe jej dokumentowanie, w tym pism
zawierajgcych informacje, o ktérych mowa w art. 92 ustawy Pzp;

10) sporzadzanie informacji z otwarcia ofert oraz zamieszczanie jej na stronie internetowej Zamawiajgcego;

1) weryfikacja wnoszonych wadidw i zabezpieczeri nalezytego wykonania umowy oraz wnioskowanie o
przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, przedtuzenie okresu waznosci wadium lub zatrzymanie wadium
w przypadkach okreslonych ustawsg;

12) po zatwierdzeniu propozycji Komisji przez Kierownika zamawiajgcego, informowanie wszystkich
Wykonawcdéw o czynnosciach, o ktérych mowa w art. 92 ustawy Pzp;

13) sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji z wykorzystaniem wzoréw wprowadzonych aktuainie
obowiazujacym Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie protokotu postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.

Kierownik zamawiajgcego moze okresli¢ inng niz wskazana w ust.2-4 indywidualng odpowiedzialnos¢
cztonkdéw Komisji.

. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,stronie internetowej” nalezy przez to rozumie¢ takze
Platforme zakupowa, do ktdrej na stronie internetowej Krajowego Centrum zostat zamieszczony link
odsytajacy.

§4.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik zamawiajacego, na
whiosek komdrki merytorycznej albo Komisji, moze powotad biegtego do wykonania tych czynnosci.

Do obowiagzkéw biegtego nalezy w szczegdlnosci:
1) udziat w opracowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia w zakresie merytorycznym;
2)  udziat w badaniu i ocenie ofert.

Biegly przedstawia swoja opinie na pismie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie
przewodniczgcego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z gtosem doradczym i udziela dodatkowych
wyjasnien. \

. Postanowienia § 1 ust. 718, § 2 oraz § 8 stosuje sie odpowiednio do bie

Strona 38



1. ZADANIA | TRYB PRACY KOMISJI
§5.

Komisja dziata na posiedzeniach i podejmuje decyzje zwykta wiekszoscia gtoséw w obecnosci co najmniej
potowy cztonkdw, z zastrzezeniem, ze wybdr najkorzystniejszej oferty podejmowany jest w obecnosci
wszystkich cztonkéw Komis;ji.

. Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza sie.

. Jezeli w trakcie gtosowania zapadnie réwna liczba gtoséw przeciwnych, decyduje gtos przewodniczacego
Komisji.

. Cztonek Komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany jest do przedstawienia
pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska, ktdre dotgcza sie do protokotu postepowania.

§6.

Do zadari Komisji w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego nalezy w
szczegolnosci opracowanie pod kierunkiem przewodniczacego Komisji i przekazanie do zatwierdzenia
Kierownikowi zamawiajacego:

1) specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia;

2) ogtoszer whasciwych dla danego trybu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;
3) zaproszen do udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego;

4) wymaganych ustawg Pzp zawiadomieri kierowanych do Prezesa UZP.

Do zadari Komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego nalezy w
szczegdinosci:

1)  opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajacego wyjasnieri dotyczacych
tresci SWZ;

2) prowadzenie negocjacji, badZ dialogu z Wykonawcami w sytuacjach przewidzianych ustawga Pzp;
3) publiczne i jawne otwarcie ofert;
4) badanieiocena ofert;

5) opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajacego propozycji wykluczenia
Wykonawcy lub odrzucenia oferty;

6) opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajacego zaproszenia Wykonawcéw
do kolejnego etapu negocjacji albo dialogu, informacji o dopuszczeniu do dynamicznego systemu
zakupdw albo nieustanowieniu dynamicznego systemu zakupdw;

7) opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajgcego propozycji wyboru
najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia.

§7.

Przewodniczacy Komisji lub wskazany przez niego cztonek Komisji, dokonuje czynnosci zwigzanych z
publicznym otwarciem ofert, w szczegdlnosci podaje do wiadomosci wszystkich zebranych:

1)  skdad Komisji;
2) kwote, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy< na sfinansowanie zaméwieni

3) nazwy Wykonawcdw, ktérych oferty nie zostang otwarte z powodu ztoig¢nia PO wyznaczonym
terminie sktadania ofert, jezeli wptynety przed terminem otwarcia ofert;
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4) nazwy Wykonawcdw, ktdrych oferty zostaty wycofane;
Po otwarciu kazdej oferty przewodniczgcy Komisji odczytuje:
1) nazwe i adres Wykonawcy;

2) cene oferty;

3) termin wykonania zamdwienia;

4) okres gwarancji;

5)  warunki ptatnosci.

Niezwtocznie po otwarciu ofert sekretarz Komisji sporzadza informacjg z otwarcia ofert, przekazuje jg do
zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajgcego oraz zamieszcza na stronie internetowej, na ktdrej
udostepniono SWZ.

§8.

Cztonkowie Komisji po zapoznaniu sie z nazwami Wykonawcéw ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia
sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, w formie pisemnej
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp.

. Os$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, cztonkowie Komisji sktadajg niezwtocznie po zakoriczeniu sesji
otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajgce ztozenie tego oswiadczenia ujawnig si¢ na
wczesniejszym etapie postepowania. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy Pzp, po ztozeniu oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, a przed zakoriczeniem postepowania,
cztonek Komisji obowigzany jest do niezwtocznego ztozenia aktualnego oswiadczenia.

. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, wobec cztonka Komisji,
przewodniczacy Komisji niezwtocznie wytacza go z dalszych prac Komisji i wnioskuje do Kierownika
zamawiajgcego o odwotanie danego cztonka ze sktadu Komisji.

. Czynnosci Komisji, podjete z udziatem cztonka Komisji podlegajgcego wytgczeniu po powzieciu przez niego
wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, powtarza sig, z wyjgtkiem

czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik postgpowania.

Postanowienie ust. 3 i 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka Komisji
od$wiadczenia lub ztozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

§9.
W przypadku wniesienia odwotania Komisja dokonuje czynnosci przewidzianych przepisami ustawy Pzp.

Niezwtocznie, ale nie pdzniej niz na 3 dni przed wyznaczonym przez Prezesa KIO terminem rozpatrzenia
odwotania, Komisja przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajgcego propozycje odpowiedzi na
odwotanie wraz z uzasadnieniem.

§10.

W przypadku, kiedy Wykonawca lub uczestnik konkursu, w terminie przewidzianym do wniesienia
odwotania, poinformowat Zamawiajacego o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podijgtej przez niego
lub zaniechaniu czynnosci, do ktdrej jest on zobowiazany na podstawie ustawy, na ktdre nie przystuguje
odwotanie, Komisja przedstawia Kierownikowi zamawiajacego stanowisko odnosnie zgtoszonych
nieprawidtowosci.

Stanowisko Komisji, 0 ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ przedstawione pisgmnie bgdZ ustnie.

czynnos¢ albo dokonuje czynnosci zaniechanej, informujgc o tym Wyk
ustawie Pzp.
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§11.

Jezeli nie zajdg okolicznosci uzasadniajgce uniewaznienie postepowania, Komisja proponuje wybdr
najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriéw oceny ofert okreslonych w SWZ.

. W przypadku, kiedy zastosowano kryteria nie opisane wzorami kazdy z cztonkéw Komisji dokona
indywidualnej oceny ofert. Przed dokonaniem indywidualnej oceny ofert crtonkowie Komisji zapoznajg sig z
opinia biegtego, jezeli zostat on powotany.

. Indywidualna ocena ofert dokonywana jest przez kazdego cztonka Komisji sgm gInie i na podstawie jego

SWZ. Kazdy z cztonkéw
Komisji sporzgdza pisemne uzasadnienie indywiduainej oceny.
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Zakgcznik nr 6
do Regulaminu udzielania zamdwier publicznych

Zarzadzenie wewnetrzne nr..../[........
Dyrektora Krajowego Centrum ds. AIDS
z siedziba przy ul. Samsonowskiej 1, 02-829 Warszawa
zdnia .cocoeveiierienvenien e roku
w sprawie powotania sktadu Komisji przetargowe;j

Na podstawie § 11 ust. 3 Zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia wewnetrznego nr ... z dnia ... roku zarzadzam, co
nastepuje:

§1
1. W celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie z
wnioskiemnr .....[...... zdnia...... , powotuje Komisje przetargowa w sktadzie:
A)  ciiiieversiseeeen... — przewodniczacy Komisji,
b) .ivieeriiiiiineenn.. —merytoryczny cztonek Komisji,
€)  iiiecceiiiiess.ne... — merytoryczny cztonek Komisji,
d) .oieevriiiieeee... — sekretarz Komisji,
e)

2. Do udziatu w pracach Komisji przetargowej powotuje biegtych:

d)l Fer o T

§2

Komisja przetargowa dziata zgodnie z Regulaminem pracy komisji przetargowej, stanowigcym zatacznik nr 4 do
Regulaminu udzielania zamdwien publicznych, stanowigcego zatycznik nr 1 do Zarzgdzenia wewnetrznego ... z
dnia .... roku.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ................ roku.
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Zatacznik nr7
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

Aneks do zarzadzenia wewnetrznegonr ... .[........
Dyrektora Krajowego Centrum ds. AIDS
z siedzibg przy ul. Samsonowskiej 1, 02-829 Warszawa
zdnia......oeoesvieeeienn e TOKU
w sprawie powotania sktadu Komisji przetargowej

Na podstawie § 11 ust. 3 Zatacznika nr 1 do Zarzadzenia wewnetrznego nr ..... z dnia ...roku zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

1. Dokonuje zmiany w sktadzie osobowym Komisji przetargowej z powodu ... .coveeiveieecvs et e e e e

2. Komisja przetargowa od dnia podpisania niniejszego zarzadzenia dziata¢ bedzie w sktadzie:

3)  ciciisiennneen e — przewodniczacy Komisji

b) .iiiiriini i —merytoryczny cztonek Komisji
€) ciirviessiereenee.... —Merytoryczny cztonek Komisji
d) ..ccviiiieeeiiionn... — sekretarz Komisji

e)

3. W pracach Komisji przetargowej uczestniczg biegli:

a) ...

§2

Komisja przetargowa dziata zgodnie z Regulaminem pracy komisji przetargowej, stanowigcym zatacznik nr 4 do
Regulaminu udzielania zamdwien publicznych, stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia wewnetrznego nr
. zdnia ... roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem
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Zatgcznik nr 8
do Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych

WZOR KLAUZULI INFORMACYJNE)J
o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 i 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej ,,RODO”, Krajowe Centrum ds.
AIDS informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujgcych Pani/Panu
prawach z tym zwigzanych.

Administrator Pani/Pana
danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych, czyli podmiotem
decydujgcym o tym jak Pani/Pana dane osobowe beda wykorzystywane, jest
Krajowe Centrum ds. AIDS z siedzibg w Warszawie, ul. Samsonowska 1,
02-829 Warszawa, tel. 22 33 17 777, e-mail: aids@aids.gov.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym moze

Inspektor Ochrony Pani/Pan skontaktowac sie w sprawach ochrony swoich danych osobowych
Danych i realizacji swoich praw pisemnie na adres siedziby Administratora wskazany
w pkt 1, na adres e-mail: iod@aids.gov.pl
Administrator przetwarza nastepujgce kategorie Pani/Pana danych
Kategorie danych GSBDOWCI

osobowych - DOTYCZY
osdb, ktdrych dane
osobowe pozyskano w
sposéb inny niz od osoby,
ktdrej dane dotycza

1) w przypadku oséb wskazanych do kontaktu lub reprezentowania
wykonawcy: imie i nazwisko oraz dane kontaktowe (numer telefonu,
numer faksu, adres e-mail);

2) w przypadku oséb skierowanych do realizacji zamdwienia: imig
i nazwisko, doswiadczenie, informacje o zatrudnieniu;

3) w przypadku podwykonawcéw bedacych osobami fizycznymi: imie
i nazwisko, nazwa i adres prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.

Cele i podstawy
przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych

Dane osobowe przekazane przez Panig/Pana przetwarzane s3

w nastepujgcych celach:

1) zawarcia Umowy NR ... /2026, ktdrej przedmiotem jest..., zwanego dalej
,,Umowa”, z wykonawcg wybranym, na podstawie przepiséw art. 70*
705 ustawy Kodeks cywilny — podstawa z art. 6 ust. 1 lit. b RODO,
poniewaz przetwarzanie jest niezbedne do podjecia dziatari na zgdanie
osoby, ktdrej dane dotycza, przed zawarciem umowy;

2) wykonanie i rozliczenie Umowy- podstawa z art. 6 ust. 1 lit. b RODO,
poniewaz przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej
strong jest osoba, ktdrej dane dotyczg;

3) wykonanie Umowy i kontakty w sprawach zwiazanych z jej realizacja -
podstawa zart.6 ust. 1 lit. f RODO, poniewaz przetwarzanie jest
niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez administratora.

Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe bedy udostepniane wyfgcznie podmiotom
uprawnionym do otrzymania Pani/Pana danych na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa i zawartej Umowy.

Odbiorcami  Pani/Pana
z nastepujgcych kategorii:
1) upowaznione do otrzymania danych na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa;
2) swiadczace Administratorowi ustugi na podstawie zawartych przez
Administratora umdw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
w zakresie ochrony danych osobowych:
a) archiwizacyjne,
b) informatyczne i telekomunikacyjne, w tym obstugujgce systemy
informatyczne celem wiasciwej realizaRji za ministratora,
¢) doradcze, audytorskie i kontrolne,
d) prawne.

danych osobowych mogg by¢ podmioty
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Przekazywanie danych do
paristw trzecich lub
organizacji
miedzynarodowych

Administrator nie bedzie przekazywad Pani/Pana danych osobowych
do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

Okres przechowywania
danych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny
do realizacji poszczegdlnych celdw przetwarzania, tj. do czasu realizacj
Umowy, a takie przez okres niezbedny do jej rozliczenia zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami o rachunkowosci

Przystugujace Pani/Panu
prawa

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje
Pani/Panu prawo do: zadania od Administratora dostepu do Pani/Pana
danych osobowych, zadania od Administratora sprostowania Pani/Pana
danych osobowych, zagdania od Administratora usuniecia Pani/Pana danych
osobowych, Zadania od Administratora ograniczenia przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
Pani/pana danych osobowych, przenoszenia Pani/Pana danych osobowych.
Jednoczednie przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stanistawa
Moniuszki 1A,, 00-114 Warszawa, jesli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana - narusza przepisy unijnego rozporzadzenia
RODO.

W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowad sie
z Administratorem lub Inspektorem Ochrony Danych - na dane kontaktowe
wskazane w pkt 1 i 2 niniejszej informacji. Prosze pamietal, ze przed
realizacjg Pani/Pana uprawniert Administrator bedzie musiat upewni¢ sie, ze
Pani/Pan ma powyisze prawo, czyli odpowiednio Panig/Pana
zidentyfikowa¢ oraz zada¢ dodatkowych informacji precyzujacych
Pani/Pana zgdania

Prawo do sprzeciwu -
DOTYCZY os6b, ktérych
dane osobowe pozyskano
w sposdb inny niz od
osoby, ktérej dane
dotycza

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych osobowych.

W celu skorzystania z powyiszego prawa nalezy skontaktowal sie
z Administratorem lub Inspektorem Ochrony Danych — na dane kontaktowe
wskazane w pkt 11 2 niniejszej informaciji.

10.

Informacje o
zautomatyzowanym
podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposéb czesciowo
zautomatyzowany, poniewaz Administrator bedzie w pewnym stopniu
przetwarza¢ je na zasobach komputerowych, jednakze w ramach
przetwarzania danych Administrator nie stosuje metod polegajacych
na zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

1.

Obowigzek podania
danych - NIE DOTYCZY
0s6b, ktdrych dane
osobowe pozyskano w
sposdb inny niz od osoby,
ktdrej dane dotycza

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak
niezbedne do zawarcia i wykonania Umowy. Konsekwencja niepodania
danych osobowych wymaganych przez Administratora bedzie brak
mozliwosci zawarcia i wykonania Umowy.

12.

Informacja o Zrodle
danych - DOTYCZY osdb,
ktorych dane osobowe
pozyskano w sposoéb inny
niz od osoby, ktdrej dane
dotyczg

Pani/Pana dane moglismy uzyskad takze z publicznych rejestréw — jezeli
Pani/Pana dane zostaty w nich ujawnione - takich jak Centralna Ewidencja
i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej lub Krajowy Rejestr Sadowy.
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