ZARZADZENIE DYREKTORA NR 11
z dnia 30 marca 2021 r.

SP ZOZ SANATORIUM UZDROWISKOWE MSWiA ,,ORION” W
CIECHOCINKU

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych (dostaw,
ustug i robot budowlanych) ktérych wartosé jest mniejsza od 130 000 zt netto -Prawo
zamowien publicznych

Na podstawie art. 2 ust.1 pkt. 1 ustawy z 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zaméwien
publicznych wprowadzam:

»Regulamin udzielania zaméwien publicznych (dostaw, ustug i robét budowlanych) o
warto$ci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt netto — Prawo zamowien publicznych”.

Z dniem wej$cia w zycie powyzszego regulaminu traci moc dotychczas obowigzujgcy
Regulamin udzielania zaméwien publicznych (dostaw, ustug i rob6t budowlanych) o
wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zaméwien
publicznych”.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 30 marca 2021 r., z mocg obowigzujgcg od 1
stycznia 2021 r.
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ROZDZIAL 1
DEFINICJE | SKROTY

§ 1

Definicje

llekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

T
2.

Regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy regulamin.
Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ SP Z0OZ Sanatorium
Uzdrowiskowe MSWIA ,, ORION” , ul. Warzelniana 1 Ciechocinek 87-720.
Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora SP ZOZ
Sanatorium Uzdrowiskowe MSWiIA ,, ORION" .

Pracownika zatrudnionego w SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowe MSWIA
., ORION".

Kierownik komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec
pracownikéw, SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowe MSWIA ,, ORION” ktérym
powierzono odpowiedzialno$¢ za gospodarke mieniem, sg nimi: Kierownicy
Dziatow .

Najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte
przedstawiajgcg najkorzystniejszy stosunek jakosci do ceny lub kosztu lub
oferte z najnizsza ceng lub kosztem.

Srodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé $érodki publiczne
w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych.

Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ wycenione
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw
i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

Rejestrze - nalezy przez to rozumie¢ Rejestr zamowien, ktérych wartosé
miesci sie w przedziale od 50 000 ztotych do kwoty mniejszej niz 130 000

ztotych.
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§2
Skroty

artykut

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny

ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych

Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Sanatorium
Uzdrowiskowe MSWIA ,,ORION”

Dziat Finansowo Ksiegowy

Dziat Administracyjno Gospodarczy

Plan Zakupow

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE

Zabezpieczenie nalezytego wykonania zamowienia
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ROZDZIAL 2
POSTANOWIENIA ORGANIZACYJNE

§3
Postanowienia ogoélne

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 ztotych netto wskazanej w ustawie z dnia
11 wrzednia 2019 r. Prawo zaméwieh publicznych zwanych dalej
L,ZZamowieniami”.

W postepowaniach nie stosuje sie obliczania/przeliczania wartosci w EURO.
2. W sprawach nieobjetych niniejszg regulacjg, zastosowanie majg przepisy
kodeksu cywilnego, RODO oraz zapisy regulamindw, instrukcji i zarzgdzen
obowigzujgcych w SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowe MSWIA ,, ORION”.
3. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac¢ zasad:
3.1.zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow
| przejrzystosci,

3.2.racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkéw publicznych w sposoéb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych
naktadow.

4. Zambéwienia wspoétfinansowane z innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie ,Regulaminu” z zachowaniem zarzgdzen
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajgcych sposédb
udzielania takich zamoéwien.

5. Za przestrzeganie przepisow ,Regulaminu” odpowiedzialni sa:

1) Kierownik DAG ;

2) Pracownicy DAG;

3) Kierownicy Komérek wewnetrznych — Whnioskujgcy;

4) inni pracownicy SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowe MSWIA ,, ORION" w
zakresie, w jakim powierzono im czynnoéci przy udzielaniu zaméwienia.

6. Postepowania o udzielenie zamoéwien objetych postanowieniami
niniejszego regulaminu przygotowuje i przeprowadza DAG SP ZOZ
Sanatorium Uzdrowiskowe MSWIA ,, ORION" .
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7. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i

udzieleniem zamoéwienia wymagajg dokumentowania przez pracownika
prowadzacego dane postepowanie.

Pracownik wyznaczony do prowadzenia postepowania jest
odpowiedzialny za czynnosci zwigzane z wylonieniem wykonawcy
zamowienia.

Udzielenia zamdwienia (zawarcia umowy) dokonuje Kierownik

Zamawiajgcego.

§4
Podzial warto§ciowy zaméwien
. Ustala sie nastepujace grupy warto$ciowe zamowien, objetych niniejszym
regulaminem:

1.1. | grupa - zaméwienia, ktorych wartos¢ jest mniejsza od 10 000 ztotych
netto,

1.2. 1l grupa - zaméwienia, ktérych warto$¢ miesci sie w przedziale od 10 000
ztotych netto do kwoty mniejszej od 50 000 ziotych netto,

1.3. Ill grupa - zaméwienia, ktorych warto$¢ miesci sie w przedziale od 50 000
ztotych netto do kwoty mniejszej od 130 000 ztotych netto.

2.Grupy wartoéciowe przy zakupach $rodkow trwatych :

2.1.Urzadzenia medyczne — powyzej 100 000 zt muszg by¢ poprzedzone
Uchwatg Rady Spoleczne] i zgodg Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji ,ktéry upowaznit Dyrektora Departamentu Zdrowia MSWIA do
zatwierdzania wnioskéw o zakup $rodkow trwatych.

2 2. Pozostale $rodki trwate - powyzej 100 000 zt muszg by¢ poprzedzone
Uchwata Rady Spotecznej i zgodg Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji ,ktéry upowaznit Dyrektora Departamentu Zdrowia MSWIA do
zatwierdzania wnioskéw o zakup srodkéw trwatych.

§ 5 Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia DAG szacuje z nalezytg
starannoscig wartoéé zaméwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.
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2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

3. Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej
jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamodwienia, z
uwzglednieniem prognozowanego na dany rok $redniorocznego
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogotem,
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem
prognozowanego ha dany rok $redniorocznego wskaznika wzrostu cen
towardw i ustug konsumpcyjnych ogétem, publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowg warto§¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na
podstawie zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju,
zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia w Il grupie warto$ciowej nalezy

udokumentowa¢é w postaci notatki stuzbowej i zatgczonych do niej

dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej

wartosci zamoéwienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towarow
(opatrzone datg dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania
wartosci zamoéwienia.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu
ominiecia obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§6

Przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia

1. Przedmiot zamoéwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy,

za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac
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wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzgdzenie oferty
przez wykonawce.

2. Opis przedmiotu zaméwienia oprécz wskazanych parametrow technicznych
oraz cech funkcjonalnych, moze zawiera¢ takze dane dotyczace wymogow
stawianych wykonawcy, ktérych spetnienie zagwarantuje prawidtowg realizacje
zamowienia.

3. Do opisu przedmiotu zamowienia powinno stosowac sie nazwy i kody okreslone
we Wspdlnym Stowniku Zamowien CPV.

4. Za przygotowanie Opisu Przedmiotu zamdwienia odpowiada kierownik komorki
wewnetrznej inicjujgcy zamowienie . Zamoéwienie/wniosek podlega weryfikacii
przez DAG.

§ 7 Wszczecie procedury

1. Procedure udzielenia zamowienia wszczyna sie poprzez:
1.1.zfozenie pisemnego zapotrzebowania do DAG — dotyczy |, Il i lll grupy
wartosciowej;
Wzér zapotrzebowania stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Zapotrzebowania podlegajg rejestracji. Odpowiedzialng osobg za
prowadzenie rejestru Kierownik DAG.
1.2. ztoZzenie pisemnego wniosku przez DAG do Kierownika Zamawiajgcego -
dotyczy Il grupy warto$ciowej.
Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
2. Wniosek, o ktorym mowa w pkt 1.2 podlega zarejestrowaniu w Rejestrze
prowadzonym W DAG i zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub
upowazniong przez niego osobe.

§ 8 Wybér wykonawcy

1. Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza:

1.1.DAG - dotyczy | grupy wartosciowej - na podstawie znajomosci rynku i
adnotacji o wyborze wykonawcy na fakturze;

1.2.DAG - dotyczy Il grupy wartoSciowej, w szczegdlnosci poprzez,
rozpoznanie rynku i sporzadzenie protokotu z wyboru oferty. Procedure,
powyzszg przeprowadza sie telefonicznie, pocztg elektronicznag, faksem,
pisemnie lub poprzez strony internetowe, zapraszajgc do sktadania ofert
co najmniej dwoch potencjalnych Wykonawcéw $wiadczacych dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamowienia lub
drukujgc aktualne oferty/cenniki ze stron internetowych; dopuszczalne sg
wszystkie formy jednoczesnie.
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1.3.Osoba odpowiedzialna za prowadzenie postepowania — dotyczy Il grupy
warto$ciowej. odpowiedzialna jest za zamieszczenie zapytania
ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego.

2. Zapytanie ofertowe, powinno zawieraé¢ w szczegoélnosci:

1) szczegodtowy opis przedmiotu zamowienia,

2) miejsce i termin realizacji zamdwienia,

3) opis sposobu przygotowania oferty, w tym:

a. wykaz dokumentéw Zzgdanych od Wykonawcy /do ztozenia wraz z
ofertg/
Oferty niekompletne zostang odrzucone! (np. w przypadku robét
budowalnych brak kosztorysu ofertowego),

4) opis sposobu obliczania ceny.

Jezeli w ofercie wystapig omytki rachunkowe, zamawiajacy poprawi
je zgodnie ze sposobem obliczania ceny opisanym w zapytaniu
ofertowym z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek, informujagc jednoczesnie wykonawce o
dokonaniu poprawek.

5) forme sktadania ofert: pisemna (na wskazany adres) lub elektroniczna na
e-mail: sekretariat@sanatoriummswia.pl , z zastrzezeniem, ze dla Ill grupy
wartosciowej obowigzuje tylko forma pisemna.

6) termin i miejsce sktadania, z zastrzezeniem, ze termin ten nie moze by¢
krotszy niz:

a. 5 dni roboczych, liczgc od dnia zamieszczenia zapytania

ofertowego na stronie internetowej — dotyczy Ill grupy wartosciowej.
Oferty ztozone po terminie, zamawiajacy zwroci Wykonawcy. Oferty
nieopakowane, nieoznaczone, dostarczone w sposob odmienny niz
opisany w zapytaniu ofertowym nie bedg brane pod uwage podczas
otwarcia ofert. Brak adnotacji na opakowaniu dotyczacej Wykonawcy
moze uniemozliwi¢ Zamawiajagcemu wycofanie lub zwrot oferty.

7) ocena ofert - opis kryteriow wyboru wykonawcy,

Jezeli w ofercie brak wskazania choéby jednego z wymaganych
kryteriow oceny ofert, zamawiajacy odrzuci oferte.

8) wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
(ZNWU). Zamawiajgcy, dla Il grupy wartosciowej (w przypadku robét
budowlanych dla Il i lll grupy wartosciowej), zada wniesienia przez
Wykonawce ZNWU w wysokosci 5% dla dostaw i ustug, oraz 10% na
roboty budowlane wartosci brutto przysztej umowy.

Niewniesienie przez Wykonawce ZNWU przed wyznaczonym
terminem podpisania umowy, Zamawiajgcy uzna za uchylanie sie od
podpisania umowy.

W takim przypadku Zamawiajgcy dokona wyboru najkorzystniejszej oferty
sposréd pozostatych ofert.
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9) informacje o formalnosciach, jakie powinny zostaé dopetnione po wyborze
oferty w celu zawarcia umowy.
Niedopelnienie wymaganych formalnosci przez Wykonawce przed
wyznaczonym terminem podpisania umowy, Zamawiajagcy uzna za
uchylanie sie od podpisania umowy.
W takim przypadku Zamawiajgcy dokona wyboru najkorzystniejszej oferty
sposrod pozostatych ofert.

10) formularz ofertowy

11) projekt umowy zaakceptowany przez Mecenasa oraz Gtéwnego

Ksiegowego — jezeli zamoéwienie bedzie realizowanie na podstawie
umowy.
Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria,

gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty,

w szczegolnosci:

1) jakoseé,

2) funkcjonalnosé,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamowienia,

10) doSwiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy,

12) okres gwarancji.

Po zakonczonym postepowaniu DAG archiwizuje dokumenty :

1) dla | grupy warto$ciowej: kopie zapotrzebowania wraz z fakturg;

2) dla Il grupy wartosciowej: zatwierdzony protokdt z wyboru VWykonawcy
(zat..nr 4).

§ 9 Udzielenie zamoéwienia

Zamowienia udziela sie¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami
Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy pracownik DAG przeprowadzajgcy
postepowanie sktada do Kierownika Zamawiajacego  protokét z wyboru
Wykonawcy — dotyczy Il i llll grupy warto$ciowe;.

Wzor protokotu z wyboru Wykonawcy stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
Po zatwierdzeniu protokotu z wyboru przez Kierownika Zamawiajacego, DAG
przygotowuje do podpisu zaméwienie/ umowe.
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10.

Udzieleniem zamdwienia nastepuje poprzez: ztozenie zamoéwienia/ zawarcie
umowy.

Wzbr zamoéwienia stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Jezeli charakter lub ztozono$é zamdwienia tego wymaga, to zamiast ztozenia
zamowienia, nalezy zawrze¢ pisemng umowe. Decyzje o celowosci zawarcia
pisemnej umowy podejmuje DAG. W przypadku robot budowlanych, nalezy
zawrzec¢ pisemng umowe niezaleznie od warto$ci zaméwienia.
Zamowienie/umowe sporzgdza sie co najmniej w dwoéch jednobrzmiacych
egzemplarzach, na kolejno numerowanych i parafowanych przez strony
kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a
drugi dla zamawiajacego. W Il grupie warto$ciowej dopuszcza sie wysytanie
zaméwienia za pomocg wiadomosci e-mail.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano poprzez zamieszczenie zapytania
ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego, informacje z otwarcia
ofert i rozstrzygniecia postepowania zamawiajacy zamieszcza na wiasnej
stronie internetowej - dotyczy Il grupy warto$ciowe;.

Informacja z otwarcia ofert zawiera: nazwe (firme) albo imie i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wykonawcy, a takze cene oferty i inne
kryteria (jezeli byly okreslone).

O terminie podpisania umowy, wybrany Wykonawca zostanie poinformowany
odrebnym pismem badz wiadomoscig email.

Jezeli warto§¢ zamowienia wzro$nie z przyczyn ktére nie mogly byé
zidentyfikowane w momencie jego sktadania, a ponowne jego zlecenie
generowatoby dodatkowe koszty zezwala sie na kontynuacje ustugi u tego
samego wykonawcy.

§ 10 Zasady dokumentacji

DAG dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej warto$ci zamoéwienia
oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposob
pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad prawo
zamowien publicznych.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci przechowuje DAG przez okres
co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.
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§ 11 Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze
podja¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu w okolicznosciach,
o ktérych mowa w ust.4.
Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje
sie w postaci wniosku, podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawijgcego. We wniosku nalezy w szczegoélnosci wskazaé okolicznosci
uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu. wniosek przechowuje
sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia, dopuszcza sie
przestanie wniosku w obiegu wewnetrznym, a nastepnie zatgczenie w formie
wydruku.
Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkdéw wynikajgcych z innych aktéw
prawnych, w szczegolnosci dotyczacych finansdéw publicznych, a takze
wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentdéw okreslajgcych
sposob udzielania zamoéwien wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich
lub innych mechanizmow finansowych.
Okolicznosci, o ktérych mowa w ust 1 majg zastosowanie w szczegdlnosci
w nastepujgcych sytuacjach:
4.1.Jezeli stosowanie procedur niniejszego Regulaminu skutkowatoby
spowodowaniem szkéd w mieniu lub doprowadzitoby do spowodowania
istotnych  zaktécen, uniemozliwiajgcych wiasciwe funkcjonowanie
Sanatorium (np. awaria urzadzen medycznych, awaria w zakresie
infrastruktury itp.);
4.2 . Jezeli zamowienie jest zwigzane z ochrong praw wyigcznych

wynikajgcych
np. z odrebnych przepiséw lub jest mozliwy do nabycia tylko u jednego
dostawcy,

4.3.Jezeli zamowienie dotyczy dziatalnosci: kulturalno — o$wiatowej,

turystycznej, twérczej lub artystycznej, oraz wymienionych ponizej
koszykdéw zakupowych:

a) asortyment okolicznosciowy i religijny,

b) gromadzenie materiatow bibliotecznych,

c) awaryjny zakup czesci do urzgdzen;

d) zakup prenumeraty czasopism, dziennikdw i miesiecznikow,

e) zakup artykutdow reklamowych i promocyjnych,

f) ustugi legalizacji sprzetu,

g) ekspertyzy i opinie, projekty, nadzér inwestorski , wyznaczanie

kierownika budowy,
h) wykonanie drukoéw i pieczeci,
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i) pozostate awaryjne =zakupy, ktére uniemozliwiajg prawidlowe
funkcjonowanie Sanatorium i zagrazajg wypetnianiu zadan zgodnie z
jej Statutem,

) specjalistyczne szkolenia zewnetrzne,

k) przeglady gwarancyjne i serwisowe.

4.4 Jezeli zamodwienie uwarunkowane jest przyczynami technicznymi o
obiektywnym charakterze,

4.5.Zamawiajgcy nie ma mozliwosci zachowania terminéw niezbednych do
przeprowadzenia postepowania , z zastrzezeniem, ze brak mozliwosci
zachowania terminu wynika z przyczyn niezaleznych od zamawiajgcego.

4.6.Zamodwienie dotyczy dodatkowych dostaw lub ustug realizowanych przez
dotychczasowego wykonawce, ktérych celem jest wznowienie dostaw lub
ustug albo zwiekszenie dostaw, jezeli zmiana wykonawcy
zobowigzywataby zamawiajgcego do nabywania wyrobow o innych
wiasciwosciach technicznych, co powodowatoby niekompatybilnos¢ lub
duze trudnosci techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu sprzetu, a wartosé
szacunkowa zamowienia podstawowego | uzupeiniajgcego nie
przekracza tgcznie wartosci 130 000 zt netto.

Przestrzega¢ zasady, aby do wykonania zakupéw i napraw awaryjnych
niezbedny byt protokét awarii.

Nie mozna dzieli¢ wiekszych zaméwien na mniejsze celem unikniecia
stosowania procedur udzielania zamoéwiei publicznych. Czynnosc¢ taka
podlega karze zgodnie z ustawg o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 nr 14, poz. 114 z pozn. zm.).

§ 12 Inne postanowienia

1. Cechg wspolng danego zamoéwienia jest numer referencyjny nadany przez
DAG, ktorym postugujemy  sie od chwili zarejestrowania
zapotrzebowania/wniosku do momentu opfacenia faktury — dotyczy Il i lll
grupy warto$ciowe;.

2. Zezwala sie powiadamia¢é wykonawcdw o zamieszczeniu zapytania
ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

3. Jezeli zakup musi by¢ zrealizowany w okreSlonym terminie, to nalezy
zaznaczy¢ ten fakt w zapotrzebowaniu, i zlozy¢ je z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajagcym na jego realizacje (uwzgledniajgc procedure i
ztozonos¢ zamowienia).

4. Jezeli wartos¢ najkorzystniejszej oferty przekroczy wartosé 130 000 zt
netto postepowanie podlega uniewaznieniu.
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Tres¢ dokumentoéw sporzgdzanych na potrzeby zaméwienia musi by¢ zgodna
z trescig niniejszego regulaminu i dostosowana do specyfiki zamoéwienia.
Dopuszczalne sg wszystkie formy, z zachowaniem zasady pisemnosci.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem nalezy stosowac
bezposrednio regulacje wynikajgce z Kodeksu cywilnego.

O sposobie prowadzenia postepowann w zakresie nieuregulowanym
niniejszym Regulaminem decyzje podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.
Spory interpretacyjne w zakresie tresci Regulaminu rozstrzyga Kierownik
Zamawiajgcego.

ROZDZIAL. 3
REALIZACJA ZAMOWIEN O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 50 000
ZLOTYCH NETTO

§13
Zasady postepowania przy realizacji zamoéwien o wartosci mniejszej
niz 10 000 ztotych netto

1.Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna DAG na podstawie zlozonego
pisemnego zapotrzebowania przez kierownikéw komérek wewnetrznych -
Wzér zapotrzebowania stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2.Dla tych zaméwien nie ma obowigzku sporzgdzania wniosku o wszczecie
postepowania.

3.Uzasadnienia  dokonania  zamdwienia  odnotowywane s na
zapotrzebowaniu.

4.Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadzajg pracownicy DAG.

§14
Zasady postepowania przy realizacji zamoéwien w przedziale

od 10 000 zt netto do kwoty mniejszej niz 50 000 ztotych netto
1.Procedure udzielenia zaméwienia wszczyna DAG na podstawie ztozonego

pisemnego zapotrzebowania przez kierownikow komoérek wewnetrznych -

Wzér zapotrzebowania stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
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2.Procedure, powyzszg przeprowadza sie telefonicznie, pocztag elektroniczna,
pisemnie lub poprzez strony internetowe drukujgc aktualne oferty/cenniki ze
stron internetowych lub zapraszajac do sktadania ofert co najmniej dwoch
potencjalnych Wykonawcéw $Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamowienia. Dopuszczalne sg wszystkie
formy jednoczes$nie. Wzér zaproszenia stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
3.Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza DAG wraz z kierownikiem
komorki inicjujgcej zamowienie.

4.Zamawiajgcy moze rowniez zamieszczaC ogtoszenie o zamoéwieniu na
swojej stronie internetowej.

5.W przypadku robét budowlanych wymagane jest wniesienie przez
Wykonawce ZNWU w wysokoséci do 10% wartosci brutto umowy.
6.Zamawiajgcy moze zgdac¢ wniesienia ZNWU w wysokosci do 10% ceny
catkowite] podanej w ofercie albo maksymalnej wartosci nominalnej
zobowigzania zamawiajgcego wynikajgcego z umowy.

7.0soba odpowiedzialna za prowadzenie postepowania, przed podpisaniem
umowy dokonuje uprzedniego sprawdzenia wniesienia przez Wykonawce
zabezpieczenia nalezytego wykonania zamoéwienia (w przypadkach, gdy jest
ono wymagalne).

8.Zaméwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami
Regulaminu.

9.Po dokonaniu wyboru wykonawcy protokét z wyboru podpisany przez
kierownika komoérki wewnetrznej , Kierownika DAG oraz osobe
odpowiedzialng za przeprowadzenie postepowania zatwierdza Kierownik
Zamawiajacego zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do Regulaminu.

10.Po zatwierdzeniu protokotu z wyboru DAG przygotowuje zamowienie /
umowe.

11.Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez: ztozenie zamowienia /
zawarcie umowy. Zamoéwienie do wybranego Wykonawcy przez Kierownika
Zamawiajgcego.

Wzér zamoéwienia stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

12.Jezeli charakter lub zlozono$¢ zamowienia tego wymaga, to zamiast
ztozenia zamoOwienia, nalezy zawrze¢ pisemng umowe. Decyzje o celowosci

zawarcia  pisemnej umowy podejmuje kierownik komorki wewnetrznej
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skladajgcy zamowienie /wniosek. W przypadku robét budowlanych, nalezy
zawrze¢ pisemng umowe niezaleznie od warto$ci zamowienia.
13.Zamowienie / umowe sporzgdza sie co najmniej w dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach, na kolejno numerowanych stronach, z ktérych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla zamawiajacego a drugi dla wykonawcy.
Dopuszcza sie wysytanie zamdwienia za pomocg wiadomosci e-mail.

14.0 terminie podpisania umowy, wybrany Woykonawca zostanie

poinformowany odrebnym pismem badZ wiadomoscig email.

ROZDZIAL. 4
REALIZACJA ZAMOWIEN O WARTOSCI OD 50 000 ZLtOTYCH DO
KWOTY MNIEJSZEJ NIZ 130 000 ZLOTYCH NETTO
§15

Zasady postepowania przy realizacji zamowien

1. Procedure udzielenia zaméwienia wszczyna DAG:

1.1.na podstawie ztozonego pisemnego zapotrzebowania zgodne ze wzorem
zapotrzebowania - Wzor zapotrzebowania stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu;

1.2. poprzez sporzadzenie i ztozenie pisemnego Whiosku o wszczecie
postepowania od 50 000 ztotych do kwoty mniejszej od 130 000 ztotych
do Kierownika zamawiajgcego, zataczajgc do niego dokumenty:

1.2.1. opis przedmiotu zamoéwienia, WE-T,

1.2.2. wyliczenie wartosci szacunkowej zamoéwienia (dokumenty
stanowigce podstawe dokonania oszacowania wartosci
zamowienia zatgcza sie do teczki postepowania),

1.2.3. projekt umowy z uzyskang akceptacjig Mecenasa oraz Gléwnego
Ksiegowego .

Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

2. Wniosek o ktérym mowa w pkt 1.2 wraz z kartg obiegowag podlega
zarejestrowaniu w Rejestrze prowadzonym przez DAG i zatwierdzeniu przez

Kierownika Zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe.
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. Postepowanie prowadzi sie w formie pisemnej z wykorzystaniem

wzorow  dokumentow  stanowigcych zatgczniki do  niniejszego

Regulaminu.

. Procedure przeprowadza pracownik DAG wyznaczony przez Kierownika

DAG lub osoba wyznaczona zarzadzeniem przez Kierownika Zamawiajgcego.

. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie postepowania zamieszcza ogtoszenie

o zapytaniu ofertowym na stronie internetowej zamawiajgcego.

. Za zgodg Kierownika Zamawiajgcego dopuszcza sie realizacje zadan przez

dysponenta wewnetrznego, zachowujgc reguly obowigzujgce w tej grupie.

Powyzszy fakt zostanie odnotowany we wniosku wszczecia procedury.

Ogtoszenie o zapytaniu ofertowym, powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

7.1.nazwe i adres zamawiajgcego;

7.2.przedmiot zamoéwienia,

7.3. opis przedmiotu zamowienia;

7.4.rodzaj zamowienia — RB, D, U;

7.5. miejsce i termin realizacji zamowienia,

7.6.0pis sposobu przygotowania oferty, w tym wykaz dokumentéw zgdanych
od Wykonawcy /do ztozenia wraz z oferta/;

7.7.0pis sposobu obliczania ceny;

7.8.forme sktadania ofert: pisemna (na wskazany adres);

7.9.termin i miejsce sktadania, z zastrzezeniem, ze termin ten nie moze byé
krotszy niz 5 dni, liczac od dnia zamieszczenia ogtoszenia o zapytaniu
ofertowym na stronie internetowej;

7.9.1. za zgoda Kierownika Zamawiajacego termin skiadania ofert moze

zostac skrécony:

710, opis kryteridw wyboru wykonawcy;
s wysokos¢ wadium — jezeli jest wymagane;
A2 informacje o formalnosciach, jakie powinny zostaé dopetnione po

wyborze oferty w celu zawarcia umowy;
7.13. formularz oferty cenowej;
7.14. projekt umowy podpisany przez dysponenta wewnetrznego,

zaakceptowany przez Mecenasa oraz Gtéwnego Ksiegowego .

8. Przed uptywem terminu do sktadania ofert mozliwe jest dokonanie zmiany

(modyfikacji) treSci zawartych w opisie przedmiotu zaméwienia ogtoszenia -
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zapytania ofertowego. Wszelkie wyjasnienia i zmiany tre$ci zapytania
ofertowego i zatacznikbw zamieszczane sg na stronie zamawiajgcego.

9. Nie ma obowigzku udzielania odpowiedzi na pytania wykonawcow.

10. W postepowaniach na dostawy, ustugi, roboty budowlane, zamawiajgcy
moze zgdac wniesienia wadium.

11. Wadium wnosi sie przed uptywem terminu sktadania ofert.

12. Zamawiajacy okresla kwote wadium w wysokosci nie wiekszej niz 3%
wartosci zaméwienia.

13. Wadium moze by¢ wnoszone w jednej lub kilku nastepujgcych formach:

131, pienigdzu;

13.2. gwarancjach bankowych;
13.3. gwarancjach ubezpieczeniowych;
13.4. poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art.

6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej
Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 310, 836 i
1672}
14.Wadium wnoszone w pienigdzu wptaca sie przelewem na rachunek bankowy
wskazany przez zamawiajgcego.
15. Jezeli wadium jest wnoszone w formie gwarancji lub poreczenia, wykonawca
przekazuje zamawiajgcemu oryginat gwarancji lub poreczenia.
16.Zamawiajgcy zwraca wadium wszystkim wykonawcom niezwiocznie po
wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania, z
wyjatkiem wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza.
17.Zamawiajgcy zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jezeli wykonawca,
ktérego oferta zostata wybrana:
17 1. odmowit podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego na
warunkach okreslonych w ofercie;
T2 nie wnioést wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy - gdy byto wymagane;
1LE.3, zawarcie umowy w sprawie zamodwienia publicznego stato sie
niemozliwe z przyczyn lezgcych po stronie wykonawcy.
18.0soba odpowiedzialna za prowadzenie postepowania odpowiada =za

kontrolowanie zgodnosci wptat wadium.
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19.Zamawiajgcy moze zada¢ wniesienia ZNWU w wysokosci do 10% ceny
catkowitej podanej w ofercie albo maksymalnej wartosci nominalnej
zobowigzania zamawiajgcego wynikajgcego z umowy.

20.W przypadku robét budowlanych Zamawiajgcy wymaga wniesienia przez
Wykonawce ZNWU w wysokosci do 10% wartosci brutto umowy.

21.0soba odpowiedzialna za prowadzenie postepowania, przed podpisaniem
umowy dokonuje uprzedniego sprawdzenia wniesienia przez Wykonawce
zabezpieczenia nalezytego wykonania zamoéwienia (w przypadkach, gdy jest
ono wymagalne).

22.Zamawiajgcy, niezwtocznie po otwarciu ofert, udostepnia na stronie
internetowe] prowadzonego postepowania informacje o:
22.1. nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach

prowadzonej dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania

wykonawcoéw, ktérych oferty zostaty otwarte;

22.2. cenach lub kosztach zawartych w ofertach.
23.Badanie ofert:
23.1. Jezeli w ofercie wystgpig omytki rachunkowe, zamawiajgcy poprawi

je zgodnie ze sposobem obliczania ceny opisanym w zapytaniu
ofertowym z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek, informujac wykonawce o dokonaniu poprawek;

23.2. Oferty ztozone po terminie, zamawiajgcy zwréci Wykonawcy. Oferty
nieopakowane, nieoznaczone, dostarczone w sposdb odmienny niz
opisany w zapytaniu ofertowym nie bedg brane pod uwage podczas
otwarcia ofert. Brak adnotacji na opakowaniu dotyczgcej Wykonawcy
moze uniemozliwi¢ Zamawiajgcemu wycofanie lub zwrot oferty;

23.3. Jezeli wraz z ofertg nie zostang ztozone wymagane dokumenty
i oswiadczenia, zamawiajgcy jednokrotnie wezwie wykonawce do ich
uzupetnienia, z zastrzezeniem pkt. 23.4;

23.4. W przypadku robét budowlanych wymagany kosztorys ofertowy
sporzgdzony metodg szczegotowg musi byé ztozony wraz z ofertg i nie
podlega uzupetnieniu.

24. Zamawiajacy odrzuci oferte, jezeli:
24 1. jej treéé nie odpowiada tresci zapytania ofertowego lub jest

niezgodna z przedmiotem zamowienia;
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25.

26.

24.2. wykonawca nie uzupetnit wymaganych os$wiadczenn lub
dokumentoéw — jezeli Zamawiajgcy o to wystgpit;

24.3. wykonawca ztozyt w ofercie nieprawdziwe os$wiadczenia lub
przedstawit nieprawdziwe informacje majgce wptyw na wybor oferty;

24 4. oferta ztozona zostata przez wykonawce, ktéry ztozyt wiecej niz
jedng oferte w postepowaniu, z wytgczeniem ofert czesciowych oraz
ofert wariantowych, z uwzglednieniem ofert skltadanych wspélnie z
innymi wykonawcami;

24.5. wykonawca nie wniést wadium, lub wnidést w sposdb

nieprawidtowy;

24.6. oferta zawiera zastrzezenie jej zmiany lub uzupetnienia;
24.7. oferta jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow;
24.8. zostata ztozona po terminie sktadania ofert;

24.9. zawiera btedy w obliczeniu ceny lub kosztu;

24.10. nie zawiera kosztorysu ofertowego sporzgdzonego metodg
szczegobtowg — w postepowaniach na roboty budowlane.

Niedopetienie wymaganych formalnosci przez Wykonawce przed
wyznaczonym terminem podpisania umowy, Zamawiajgcy uzna za uchylanie
sie od podpisania umowy. W takim przypadku Zamawiajacy moze dokonaé¢
wyboru oferty najkorzystniejszej sposrod pozostatych ofert, chyba ze
cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajgcy
moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia.

Niewniesienie przez Wykonawce ZNWU przed wyznaczonym terminem
podpisania umowy, Zamawiajgcy uzna za uchylanie sie od podpisania
umowy oraz zatrzyma wadium. W takim przypadku Zamawiajgcy moze
dokonaé¢ wyboru oferty najkorzystniejszej sposrdéd pozostalych ofert,
chyba ze cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg

zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

27. Postgpowanie podlega uniewaznieniu, jezeli:

27.1. nie ztozono zadnej oferty;
27.2. wszystkie ztozone oferty podlegaty odrzuceniu;
27.3. cena lub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng

przewyzsza kwote, ktdrg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
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sfinansowanie zaméwienia, chyba ze zamawiajgcy moze
zwiekszy¢ te kwote do ceny lub kosztu najkorzystniejszej oferty;
27.4. cena oferty najkorzystniejszej przewyzsza 130 000 zt netto;
27.5. zamawiajacy odwotat postepowanie o zamowieniu do 130 000
ztotych netto;
27.6. jezeli wystgpity okolicznosci powodujgce, ze dalsze prowadzenie
postepowania jest nieuzasadnione.

28.W przypadku uniewaznienia postepowania informacje o uniewaznieniu
Zamawiajgcy zamieszcza na stronie internetowe].

29. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne Kryteria,
gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jako$ciowo oferty,
W szczegolnosci:

13) jakosé,

14) funkcjonalnosgé,

15) parametry techniczne,

16) aspekty srodowiskowe,

17) aspekty spoteczne,

18) aspekty innowacyjne,

19) koszty eksploatacji,

20) serwis,

21) termin wykonania zaméwienia,
22) doswiadczenie wykonawcy,
23) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy,
24) okres gwarancji.

30.Zamoéwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami
Regulaminu.

31. Po dokonaniu wyboru pracownik prowadzacy postepowanie sktada do
Kierownika Zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby protokét z
wyboru Wykonawcy.

Wzér protokotu z wyboru Wykonawcy stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

32. Po zatwierdzeniu protokotu z wyboru przez Kierownika Zamawiajgcego lub
upowazniong przez niego osobe DAG przygotowuje do podpisu umowe.

33. Niezwiocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajgcy informuje na

swojej stronie internetowej o:
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34.

36,

36.

37.

38.

33.1. wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe albo imie i
nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania, jezeli jest miejscem
wykonywania dziatalnosci wykonawcy, ktérego oferte wybrano.

O terminie podpisania umowy, wybrany Wykonawca zostanie poinformowany

odrebnym pismem badz wiadomoscig email.

Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez: ztozenie zamowienia / zawarcie

umowy. Zamoéwienie do wybranego Wykonawcy sktada dysponent

wewnetrzny.

Wzér zamodwienia stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

Jezeli charakter lub ztozono$¢é zamoéwienia tego wymaga, to zamiast ztozenia

zamoéwienia, nalezy zawrze¢ pisemng umowe. Decyzje o celowosci zawarcia

pisemnej umowy podejmuje dysponent wewnetrzny. W przypadku robét
budowlanych, nalezy zawrze¢ pisemng umowe niezaleznie od wartoéci
zamoéwienia.

Po zredagowaniu umowy jej tre§¢ sprawdza, opiniuje i parafuje Radca

prawny, w zakresie zgodno$ci z obowigzujgcymi przepisami prawa,

zabezpieczeniem intereséw zamawiajagcego oraz w zakresie zgodnosci z

zatwierdzonym do Whiosku wzorem umowy, Gtéwny Ksiegowy .

Zamowienie/umowe sporzadza sie co najmniej w dwoch jednobrzmigcych

egzemplarzach, na kolejno numerowanych kartach, z ktérych jeden

egzemplarz przeznaczony jest dla zamawiajgcego, a drugi dla wykonawcy.

ROZDZIAL. 5

POSTANOWIENIA KONCOWE
§16

Zasady dokumentaciji

. Za archiwizacje dokumentacji zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w SP ZOZ

Sanatorium Uzdrowiskowe MSWIA ,, ORION” odpowiada DAG.
Po realizacji zamowienia, komorka realizujgca zamowienie zobowigzana jest do
kompletacji dokumentacji i przekazania do archiwizacji po zakoriczeniu kazdego

roku.
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Kompletna, opisana i zszyta dokumentacja z przeprowadzonych postepowan
0 udzielenie zamoéwienia publicznego moze byé przekazywana do archiwum SP
Z0Z Sanatorium Uzdrowiskowe MSWIA ,, ORION".

Dokumentacja postepowan dotyczgcych biezgcego roku jest przechowywana
komérce DAG.

Zataczniki (wzory dokumentow):

Zat
Zat

Zat.
Zat.
Zat.

Zat.
Zat.
Zat.
Zat.

. nr 1 — Zapotrzebowanie

. nr 2 — Zaproszenie do ztozenia oferty (Il grupa)

nr 3 — Protokdt z wyboru Wykonawcy ( 1l grupa)

nr 4 — Zamowienie (Il grupa)

nr 5 —Whniosek o wszczecie postepowania o warto$ci od 50 000 ztotych do
kwoty mniejszej niz 130 000 ztotych (Il grupa)

nr 6 — Protokdt z wyboru Wykonawecy (Il grupa)

nr 7 — Zamoéwienie ( Il grupa)

nr 8 — Protokdt naprawy/ ustugi

nr 9- oSwiadczenie w sprawie bezstronnosci
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Nr rejestracji .................

Data rejestracji ..............

ZAPOTRZEBOWANIE

1. Zapotrzebowanie dla (komoérka wewnetrzna) : ................co.oeeveeens

Y R

Osoba upowazniona do odbioru, tel. .................oocooiiii

Cel ( przeznaczenie, typ itP.) ..oov i

Komérka realizujaca zapotrzebowanie ...................cocoiiiii i

Opis czesci lub dane
Nazwa czesci techniczne

(materiatu/ustugi) (w tym: nr katalogowy,

paramelry itp.)

Lp.

1 2 3 4 5

Razem pozYCji: cov s v rvasas

Osoba upowazniona do skladania zapotrzebowan

(Data i czytelny podpis)
Tel. Kontaktowy .........cccovvueneen.

Maksymalna kwota przeznaczona na zakup ............. N
Zakup przekazat do MAGAZYIU .. .. sevwum smsies v sssin, sersnsvssssss vesiEvrsgs

Wykonat Kierownik DAG

(Data, imie i hazwisko) (Data, imie i nazwisko)

Potwierdzenie zabezpieczenia Srodkow w planie finansowo-rzeczowym:

GLOWNY KSIEGOWY

Zamowienia udzielono Wykonawcy
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SPOSOB WYPELNIANIA ZAPOTRZEBOWANIA

Pozycja 1 — komoérka sktadajgca zapotrzebowanie

Pozycia 2 - nalezy podaé komédrke lub stanowisko bezposrednio podlegte
Dyrektorowi dla ktérej jest realizowane zapotrzebowanie oraz nazwisko i tel.
kontaktowy do osoby upowaznionej do odbioru i mogacej udzieli¢ merytorycznej
informacji dot. przedmiotu zapotrzebowania.

Pozycija 3 - nalezy podac przeznaczenie zapotrzebowywanych materiatow
(czesci, ustug itp.).
Nalezy okresli¢, przeznaczenie zapotrzebowywanych materiatow lub ustug.

Pozycja 4 — nalezy podaé¢ do jakiej komoérki w Sanatorium sktada sie
zapotrzebowanie.

Kolumna 3 w tabeli — obowigzkowo nalezy poda¢ w zaleznosci od przedmiotu
zapotrzebowania: nr katalogowy, parametry, precyzyjny opis itp. Jezeli dane te
nie mieszcza sie w tabeli, do zapotrzebowania nalezy dotaczyé specyfikacje
techniczng (WE-T, WT-T), na podstawie ktorej bedzie mozna dokonac zakupu.

Tresc zapotrzebowania mozna dostosowac do wymagan komorki wewnetrznej.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

Ciechocinek, dnia .......................

ZAPROSZ ENIE

do ztozenia oferty w sprawie dostawy / ustugi/ roboty budowlane;j:

Wymagany termin realizacji zamoéwienia:
od dnia podpisania umowy do dnia ................... b1 L — roku *.
Sukcesywnie, zgodnie ze sktadanymi zamowieniami *

Wymagany okres gwarancji:

Propozycja Wykonawcy ma zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1) Formularz oferty cenowej wg zataczonego do zaproszenia wzoru — zat. nr 1 do

zaproszenia,

2) Aktualny odpis z wtasciwego rejestru albo aktualnego zaswiadczenia o wpisie do
ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do

rejestru lub zgtoszenia do ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j,

5. Opis sposobu obliczenia ceny w skiadanym rozpoznaniu cenowym:

W zaoferowang cene nalezy wliczyé: warto$¢ catkowita dostawy wraz kosztami

zatadunku, transportu i roztadunku / wartos¢ catkowitg ustugi* oraz obowigzujgcy podatek
VAT.

6. Opis sposobu przygotowania oferty cenowej:

1) nalezy jg ztozyc™

a) w jednej zamknietej kopercie,
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b) faksemnanr ...........cccccceeeenn.n. )

c) e-mailemna adres .........ccccvvvevvnnnn, .
2) na kopercie/ faksie/ e-mailu* nalezy umiesci¢c nazwe i adres Zamawiajgcego,

nazwe i adres Wykonawcy oraz napis: Oferta cenowa na: ,...........cccoo.... o

3) ceny w niej podane majg byé wyrazone cyfrg i stownie,

7. Miejsce i termin zlozenia rozpoznania cenowego:

Oferte cenowg nalezy ztozyé w terminie do dnia ...... 202 .... roku , do godz. ........
w zaklejonej kopercie* w siedzibie Zamawiajacego, / lub faksem* na nr ............

le-mailem*naadres .......cccoeevvveeennenennn. /.

8. Osobg uprawniong do kontaktéw z Wykonawcami jest:

Pan/Pani .....ccccoeeeeeeeiiicieeeeeeeeen , budyneknr ......... ., pok.nr........... el

Zafgczniki:

1. Wzér formularza oferty cenowej

Kierownik DAG

(data, imie i nazwisko)

Uwaga: Zaproszenie nie stanowi oferty handlowej w rozumieniu art. 66 Kodeksu Cywilnego

(*) niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik nr 1 do zaproszenia

(piecze¢ firmowa) (miejscowosé, data)

FORULARZ OFERTY CENOWEJ

Odpowiadajgc na zaproszenie do ztozenia oferty na

1. Dane kontaktowe
P T TV s s i o R AT Y K351 i i B A R i
F e 1= OSSOSO
Tl b cnmmamnsimes o m GFiE e fms wramrsn Fax:/e-maili...............coooiiii i
NIP: e . REBQNsnmusmsamssmss s i
PESEL: ..., — dotyczy os6b prowadzgcych jednoosobowg

dzialalnos¢ gospodarczg

Nr rachunku bankowego Wykonawcy, zgodny z rejestrem prowadzonym przez Krajowg
Administracje Skarbowg (KAS)

|

HNEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEN

Dla wtasciwego terytorialnie Urzgdu Skarbowego, pod ktéry podlega Wykonawca:

(Adres siedziby: miejscowosé, ulica, wojewodztwo)

2. Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia zgodnie z wymogami opisu przedmiotu
zamowienia, za kwote w wysokosci:
NettO: oo zt,
podatek VAT ........ %,
brutto: ..o zt,
CSOMTIIIE, 100 R AR08 o 848 e e A S A 8 A R R A B O SRR A )
3. W cene podang w pkt 1 wliczone sg wszelkie koszty zwigzane z realizacjg
przedmiotu zamoéwienia w tym koszty zatadunku, transportu oraz roztadunku
Wartosé g Veartgs
Lp. | Przedmiot zaméwienia | J.m. j‘;g{‘ukza ;L;Oti?( :5;513}; m,z c;)grzclt?;
netto w zt ot
1.
2.
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RAZEM

Oswiadczamy, ze na oferowany przedmiot zaméwienia udzielamy .............

gwarancji*
Oswiadczamy, ze w przypadku wyboru naszej oferty zrealizujemy przedmiot
ZAMOWIBNIA. ... covcvwnsmmns sasaninss w jednej/ ........... * dostawie do dnia

............................ / w terminie do-dnia ..o
W zalgczeniu skiadamy dokumenty .....sssw s cam e comvnss srsesssass i s

(podpis i pieczatka osoby/os6b uprawnionych
do sktadania o$swiadczen woli w imieniu
Wykonawcy)
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

Ciechocinek, dnia .......................

ZATWIERDZAM

PROTOKOL Z WYBORU WYKONAWCY (Il GRUPA)

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

[] zamieszczono ogtoszenie - zapytanie ofertowe na stronie internetowej
zamawiajgcego

[] zwrocono sie do nizej wymienionych Wykonawcdw z zapytaniem ofertowym:

i T ——— forma zapytania:....................
) e forma zapytania:....................
R L T forma zapytania:....................

5. Najkorzystniejszg oferte przedstawit:

NAZWE WIYKONBWETE .ococnmmvsmos cmmmmsumn s o i s v s s £ wie i S (o sonais
Cena .....ocoviviiiiiii zt
Inne kryteria (jezeli byly okreSlone] v i e

6. Forma umowy:

[] zamowienie
[] umowa

Podpisy os6b wyznaczonych do realizacji zamoéwienia

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie postepowania - ............covoevivi e,
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Kierownik komorki wewnetrznej odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie sprawy -

------------------------------------------------------------------------------

(data, imie i nazwisko) (data, imie i nazwisko)

Kierownik DAG

(data, imie i nazwisko)
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Zafgcznik nr 4 do Regulaminu
SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowe
MSWIA ,,ORION”
87-720 CIECHOCINEK ul. Warzelniana 1

e-mail: sekretariat@sanatoriummswia.pl

Adresat: ...
ZAMOWIENIENC .ccccoucniancenrasas TF 077 ) S —
Dotyczy zapotrzebowania nr ..........cc.cccoeeennn. (Il grupa)
Cena Wartosé W tym
Opis przedmiotu zamoéwienia J.m. | llos¢ | jednostkowa brutto [2f VAT
brutto [24] I o

Razem pozyciji ...........
Laczny koszt zamowienia (brutto) ... ...
1. Wymagane przez Zamawiajgcego warunki realizacji zamoéwienia, ktérych zmiana
skutkuje niewaznoscig powyzszego zamoéwienia:
1.1. Nieprzekraczalny termin realizacji .............c.coooooviieeeiieeeeee,
1.2. Karta gwarancyjna z gwarancjg na zamoéwiony towar na okres obowigzywania
gwarancji nie krétszy niz .......... miesiecy.
1.3. Dostawa towarudo ......................
1.4. Ptatne przelewem 30 dni.
2. Inne postanowienia:
2.1. W tytule faktury nalezy obowigzkowo wpisa¢ nr zamoéwienia.

2.2. Inne (np. instrukcja obstugi w j. polskim) ...

2.3. Osoba wyznaczona do kontakbu... ... sssaimmses s s tel e,
UZGODNIONO ZAMAWIAJACY
G!; owna Ks|¢gowa ................. DYRE KTOR ............

Prosimy o potwierdzenie przyjecia zamoéwienia, terminu realizacji, okresu udzielonej
gwarancji i warunkéw platnosci.
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu

Ciechocinek, dnia ......... 202..r.
ZATWIERDZAM
DYREKTOR
O | 5 .
Nr referencyNy: civsvsemmnsensnvessssesavn

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
o wartosci od 50 000 ztotych do kwoty mniejszej
niz 130 000 zlotych (lll grupa)

.  Wypelnia kierownik komoérki bedacej dysponentem srodkéw finansowych

1.  Nazwa komorki zlecajacej wszczecie postepowania;

2. Przedmiot zamowienia:

3. KodCPV ...,
WARTOSC SZACUNKOWA ZAMOWIENIA:

Wartos¢ szacunkowa zostata okreslonaw dniu .................. ,

(imie, nazwisko osoby dokonujgcej wyliczenie wartosci zamowienia)

NA POASIAWIE ... e e

(wskazac¢ odpowiedni dokument, np. planowane koszty, rozpoznanie rynku — do

wniosku zatgezy¢ dokument, itp.)

wartosé netto zamowienia ... zt
stawka % podatku VAT ... %;
wartosGpodatky VAT = oo zt:
Kwota przeznaczona na realizacje zamowienia (brutto) .iiiciiieencnnn zk.
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5. TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA:

Zamowienie winno by¢ zrealizowane w terminie nie pdzniej, niz do dnia ...............
202...r.

6. SPOSOB REALIZACJI ZAMOWIENIA (zaznaczyé /uzupetni¢ odpowiednio):

[] sukcesywna dostawa (wg biezgcych potrzeb);
[ ] czesciowo, okresowo (np. kwartalnie, w okreslonych etapach):
[] catosciowo (jednorazowo).

7. Imie i nazwisko osoby / 0séb wyznaczonych do realizacji zamoéwienia:

7.1.  Przedstawiciel Komoérki  wewnetrznej odpowiedzialny za merytoryczne
PrOWAAZENIE  SPIAWY: ettt e e et e e e e e e e et e

8. Zatgczniki:
8.1.  Opis przedmiotu zamdwienia (WET)
8.2. Projekt umowy
BB s svmmmipaniia
9. Wykaz komoérek wewnetrznych do ktdrych nalezy przesta¢ kopie umowy: ................
- 1 -

10. Potwierdzam dotozenie nalezytej staranno$ci przy gromadzeniu danych
przedstawionych przeze mnie we wniosku oraz okreélenia rodzaju zaméwienia
w sposob niepowodujgcy dzielenia zaméwienia w celu obej$cia procedur zapisanych
w Regulaminie udzielania zaméwien publicznych

Wykonal Kierownik DAG

(data, imie i nazwisko) (data, imie i nazwisko)

II. Uzgodniono — Gidwny Ksiegowy

1. Potwierdzam zabezpieczenie srodkéw finansowych w wysokosci: .................... zt.

w planie finansowo-rzeczowym .

(data i podpis)
Uwaga:
Przed ogtoszeniem postepowania Przewodniczgcy Komisji Przetargowej ustali z Gtowng
Ksiegowa zapisy projektu umowy, dot. warunkéw ptatnosci.
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lll. Wypelnia Kierownik DAG:

2. Nr referencyjny nadany postepowaniU: ..........ccooiiiiiiiiiiiiiii

3. Planowany termin ogtoszenia postepowania: .............cooeiiiiiiiiiiiiiiii

(data i podpis)
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2.

Zatgcznik nr 1 do wniosku
WYMAGANIA EKSPLOATACYJNO — TECHNICZNE
(Poszczegdlne punkty WE-T nalezy dostosowac do przedmiotu zaméwienia)

Przedmiot zamowienia:

Wymagania dotyczace jakosci wyrobu:

5.1. (np. System zarzgdzania jako$cig wykonawcy spetnia wymagania zawarte
w PN EN ISO 9001).

D e
Wymagania gwarancyjne oraz w zakresie serwisowania (obstugi).

6.1.  Wyroby powinny by¢ kategorii pierwszej, wyprodukowane nie wczeséniej niz w
o5 I

6.2. Gwarantowany okres przechowywania powinien wynosié¢ minimum .... lat.
6.3. Gwarantowany okres bezawaryjnej pracy powinien wynosic ..... lat.

Wymagania w zakresie dozoru technicznego:

Wymagania dotyczgce uprawnien wymaganych od wykonawcow przy realizacji umowy,
w tym koncesji, pozwolen i certyfikatow:
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10.

11.

12.

13.

14.

Karta katalogowa wyrobu:
(nalezy podac wzor do wypetnienia)

ODPOWIEDZIALNY ZA OPRACOWANIE WE-T
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Zatgcznik nr 1a do wniosku

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

/nazwa komorki organizacyjnej/

1. Przedmiot ZamOWIBNIA & ..........ooiii i e
F O ([ -
3. O PV

4. INNE MOIMY. et e e e e e e e e e

5. Oferty czeSciowe (Zadania): .........coooiiiiiiiiiiie e
ST O NS ——

T YWymogiteehNIBENE: 1. wupvumsusmussmismssmmm e asim R A5 s i e smaese yosesmonns

8.  Ustugi dodatkOWe: ..........oooiviiiiiiiiii e e e

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. ZADANIE NR 1

Dopuszcza sie stosowanie tabel pomocniczych w formacie WORD, EXCEL itp.
Ponadto w przypadku duzej objetosci plikow dopuszcza sie przekazywanie OPZ w formacie
elektronicznym na pfycie CDR.
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KARTA OBIEGOWA DO WNIOSKU O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

NV ZERIBSTE maowmes wemsommemm masen i s s S v e e et s NS S TR S BT DS SRR e
Kierownik komérki wewnetrznej
imie i nazwisko, stanowisko Podpis i data Uwagi:
Obieq wniosku:
PRZEKAZUJACY PRZYJMUJACY Uwagi:
imie i nazwisko, podpis i data
stanowisko
Uwagi:
1. Po zlozeniu zapotrzebowania przez komoérke wewnetrzng , DAG sporzgdza wniosek.
2. Kierownik DAG uzgadnia wniosek z mecenasem
i przekazuje go do Gtéwnej Ksiegowe;.
3. Po uzgodnieniu przez Gtéwng Ksiegowa - wniosek przekazywany jest do Kierownika
DA-G.
4. Kierownik DAG sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym i merytorycznym i
przedktada Dyrektorowi do zatwierdzenia.
5. W przypadku uwag formalnych cofa wniosek do komérki wewnetrznej celem jego
poprawienia.
6. Po poprawieniu wniosek ponownie wraca na ,ustalong $ciezke” — Mecenas — Gtéwna

Ksiegowa .
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Zafgcznik nr 6 do Regulaminu

Ciechocinek, dnia ...............ooov..

ZATWIERDZAM
DYREKTOR

PROTOKOL Z WYBORU WYKONAWCY (lll GRUPA)

Opis przedmiotu zamoéwienia:

[] zamieszczono ogtoszenie - zapytanie ofertowe na stronie internetowe;j
zamawiajgcego

[] zwrécono sie do nizej wymienionych Wykonawcdw z zapytaniem ofertowym:

A) forma zapytania:........

D) forma zapytania:....................

B e e A R R B S forma zapytania:....................
Termin sktadania ofert uptynatwdniu:........................... 000dZ....cvier e
Do uptywu terminu skladania ofert zlozono...... ofert:

(Wykonawca, cena oraz inne kryteria jezeli byly okreslone).

R Y Y R S S T ——

Y v cmpce arem o . o . it e Y R RS S BN

D) s RN IR R ST SR L S SR SRR EN SN i

. Wymagane warunki udziatu speknia ....... wykonawcoéw.

. W postepowaniu odrzucono ..... ofertly.
Najkorzystniejsza oferte przedstawit:
Nazwa WYKONAWEY: ... e e e et e e e et e eee e

(%= |- .
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Inne kryteria (jezeli byty okreslone) ...

10. Forma udzielenia zamowienia:
] zaméwienie

[] umowa

Zatwierdzenie wyniku postepowania
» Osoba odpowiedzialna za prowadzenie postepowania - ..........c.oooveiiriieiiiier e e,

» Przedstawiciel komérki wewnetrznej odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie
SR = opuasins s S e e S

Wykonat Kierownik Komérki
"7 data, imie i nazwisko) (data, imie i nazwisko)
Kierownik DAG

(data, imie i nazwisko)
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Zatgcznik nr 7 do Regulaminu
Ciechocinekdn. ..................

SP Z0Z Sanatorium Uzdrowiskowe
MSWIA ,,ORION"

87-720 Ciechocinek Warzelniana 1

e-mail : sekretariat@sanatoriummswia.pl

Adresat: ...
ZAMOWIENIENF coueuieeeieieeeneenns (Il grupa)
Dotyczy zapotrzebowania nr............ccoeevvvevvvveeveennn.
Dotyczy postepowania o numerze referencyjnym ...............ccccovueiviennn..
Cena . | Wtym
Opis przedmiotu zamédwienia J.m. | lloé | jednostkowa Q’:{J ?E)O[SZ ?] VAT
brutto [z1] %

Razem pozycji ...........
Laezny KOszt ZarGwienia (BIIHGO) ... coovwvennss wossmsnssmm sy oo viniess e i
1. Wymagane przez Zamawiajacego warunki realizacji zaméwienia, ktdérych zmiana
skutkuje niewaznoscig powyzszego zamaowienia:
1.1. Nieprzekraczalny termin realizacji ..........ccooceeeieeiiiniiiiiiiie
1.2. Karta gwarancyjna z gwarancjg na zamowiony towar na okres obowigzywania
gwarancji nie krotszy niz .......... miesiecy.
1.3. Dostawa towarudo ......................
1.4. Ptatne przelewem 30 dni.
2. Inne postanowienia:

2.1. W tytule faktury nalezy obowigzkowo wpisa¢ nr zamoéwienia.

DYREKTOR

Prosimy o potwierdzenie przyjgcia zamowienia, terminu realizacji, okresu udzielonej
gwarancji i warunkow platnosci.
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Zatgcznik nr 8 do Regulaminu

Ciechocinek, dnia..........ccc.ovceenn.
(miejscowosc, data)

PROTOKOL NAPRAWY / USLUGI

D sumnsmisomainns
(kolejny dla danego urzadzenia)
wykonanej na podstawie Umowy nr............ccceeeees
1. W oparciu o zlecenie naprawy nr ...................... Z A8 oo , dotyczagce
urzadzenia  .ooissimsessssisinanaes : nr  fabryczny ...l .
UZYTROWANETD W KOMOTCE s s ony o s s s s

Naprawe awaryjna wykonali przedstawiciele Wykonawcy w osobach:

2. Sposoéb naprawy:
2.1. Zakres czynno$ci wykonanych u Uzytkownika oraz wykaz zuzytych materiatow:

4. Czas realizacji ustugi:
Data Godz. rozpoczecia Godz. zakonczenia lloé¢ rbh

llos¢ rbh jest iloczynem ilosci serwisantéw wykonujacych naprawe i przepracowanego
przez nich czasu.

W przypadku braku miejsca, czas realizacji ustugi nalezy wyspecyfikowac¢ w zatgczniku.
5. Urzagdzenie odebrano po naprawie —sprawny, W dniu ...........ccceeeeviinieneienannns
6. Uwagi stron:

(data, imie i nazwisko)
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Potwierdzam dane zawarte w protokole

(czytelny podpis przedstawiciela komérki odbierajacego urzgdzenie po naprawie)

Wykonano w 2egz.
Egz. nr 1 — Uzytkownik
Egz. nr 2 — Wykonawca
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Zalacznik nr 9
do regulaminu

OSWIADCZENIE
W sprawie bezstronnosci

Oswiadczam, ze nie pozostaje z nizej wymienionymi Wykonawcami, ktérzy
ztozyli oferty do sprawy na

w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktdéry moze budzié¢ uzasadnione
watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

Wykaz wykonawcéw:

(pieczatka, czytelny podpis)
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