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Zatqcznik
do Zarzgdzenia nr 1/2021
z 26 lutego 2021 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt
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Zakres zastosowania

Niniejszy Regulamin okresla zasady oraz organizacje udzielania w Instytucie zamdwien
publicznych wytaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamodwien publicznych, zwanej dalej
»Pzp”, ktérych wartos¢ szacunkowa w ciggu roku budzetowego, w planie zamdwien publicznych
nie przekracza kwoty 130 000 zt.

Przepisy niniejszego Regulaminu mogg mie¢ zastosowanie takze do innych zamédwien
wytgczonych z Pzp.

§2

Stownik

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

9)

Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumieé ustawe Prawo zamowien publicznych z 11 wrzesnia 2019
r.(Dz.U.z2019r., poz.2019).

Zamowieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
Zamawiajgcym a Wykonawca, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;
Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin.

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Instytut Archeologii i Etnologii Polskiej Akademii Nauk
Kierowniku - nalezy przez to rozumieé Kierownika jednostki organizacyjnej Instytutu, Kierownika
Projektu oraz inne osoby, ktérym powierzono w formie pisemnej wykonywanie czynnosci
zastrzezonych dla kierownika

Wartosci szacunkowej zamdwienia - nalezy przez to rozumiec¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego
z nalezytg starannoscig;

Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory jest odpowiedzialny za
przeprowadzenie czynnosci przewidzianych w procedurze zaméwien publicznych opisanej
W niniejszym Regulaminie.

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia publicznego.

Srodkach finansowych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie $rodki bedace w dyspozyciji
Zamawiajgcego, niezaleznie od zrédet ich pochodzenia

10) Dostawach — nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w

szczegblnosci na podstawie zlecenia lub umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu.



11) Ustugach — nalezy przez to rozumiec wszelkie Swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy, a ktdra sg ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie
ustawy Prawo zamdwien publicznych,

12) Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumieé¢ roboty w rozumieniu ustawy Prawo
zamoéwien publicznych,

13) Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumiec¢ oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteridw odnoszacych sie do przedmiotu zamdwienia.

14) Umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy Zamawiajgcym, a
Wykonawcg, do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.
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Podstawowe zasady udzielania zamoéwien publicznych wytaczonych ze stosowania ustawy Pzp

1. Wydatki w ramach zamoéwien publicznych mogg by¢ ponoszone jedynie na cele i w wysokosci
ustalonej w planie finansowym Instytutu.
2. Wydatki w ramach zaméwien publicznych powinny by¢ dokonywane:
1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
b) optymalnego doboru metod i srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw;
2) w sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
3. Zamowien publicznych w jednostce dokonuje sie z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji
i rGwnego traktowania Wykonawcow.
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Przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

1. Podstawa udzielania zamodwienia publicznego na ustugi, dostawy i roboty budowlane
w Instytucie jest plan zamdwien publicznych.

2. Zamoéwien nieplanowanych udziela sie w sytuacji wystgpienia okolicznosci, ktérych nie mozna
byto przewidzie¢ w momencie tworzenia planu zamdwien publicznych.

3. Zamowien publicznych objetych niniejszym Regulaminem udziela sie z zachowaniem zasad
uczciwej konkurencji i réwnego traktowania Wykonawcéw.

4. Obowigzkiem pracownika merytorycznego jest bezstronne, dokonane z nalezytg starannoscig
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

5. Procedury udzielania zamoéwien publicznych objetych niniejszym Regulaminem obejmuja
zamowienia ujete w planie zamdwien Instytutu:

a) o kwoty 3000,00 zt do 10 000 zt;
b) powyzej kwoty 10 000 zt do kwoty 130 000 zt.

6. Zamowien na_wykonanie dzieta oraz na roboty budowlane — bez wzgledu na wartosé
szacunkowg zamoéwienia — udziela sie w formie pisemnej umowy.

7. Projekty umoéw podlegajg uzgodnieniu radcg prawnym, chyba, ze ich wzér zostat wczesniej
zaakceptowany przez radce prawnego a umowa uzupetniana jest jedynie o dane wynikajace
z rozstrzygniecia postepowania.




84

Szacowanie wartosci zamoéwienia

=

Udzielenie zamowienia publicznego powinno by¢ poprzedzone oszacowaniem wartosci

zamoéwienia publicznego.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest szacunkowe catkowite wynagrodzenie

Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalane przez Zamawiajgcego na podstawie cen

rynkowych wynikajgcych z rozeznania rynku, katalogdéw lub cennikdéw.

Zakazuje sie dzielenia zamdéwienia oraz zanizania warto$ci zaméwienia w celu unikniecia

stosowania ustawy, niniejszego Regulaminu lub unikniecia procedur udzielania zamdwien

publicznych okreslonych w Pzp.

Podstawa obliczenia wartosci zamdwienia na roboty budowlane moze by¢ kosztorys inwestorski

sporzgdzony zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie Pzp.

Przy obliczaniu wartosci zamdwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartos¢ dostaw

zwigzanych z wykonywaniem robot budowlanych oddanych przez Zamawiajgcego do dyspozycji

Wykonawcy.

Podstawg obliczenia wartosci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie okresowo,

ciggtych lub podlegajacych wznowieniu jest, zgodnie z wyborem Zamawiajgcego:

a) faczna warto$¢ zamdwien tego samego rodzaju, udzielonych w ciggu poprzednich 12
miesiecy lub w poprzednim roku budzietowym, z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych
zamawianych dostaw lub ustug oraz prognozowanego na dany rok Sredniorocznego
wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogétem ustalanego w ustawie budzetowej;

b) taczna wartos¢ zamdwien tego samego rodzaju, ktérych Zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w
ciggu 12 miesiecy nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie (z uwzglednieniem
wartosci tej pierwszej dostawy lub ustugi), albo w czasie realizacji umowy w sprawie
zamoéwienia publicznego, jezeli jest on dtuzszy niz 12 miesiecy, z uwzglednieniem okresu, na
ktory zostanie zawarta umowa o udzielenie zamdwienia.

7. lJezeli wnioskujgcy dopuszcza mozliwosé sktadania ofert czesciowych, wartoscig zamdwienia jest
taczna wartosé poszczegdlnych czesci zamdwienia.

8. Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 m-ce przed dniem wszczecia
postepowania, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 m-
cy przed dniem wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.

9. W przypadku zaméwien udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia
pierwszego z postepowan.

10. Jezeli w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego ztozone oferty przekraczaja

rownowarto$¢ zabezpieczonych S$rodkdéw Zamawiajgcego pracownik merytoryczny ma

mozliwosé

a) przeprowadzenia negocjacji z maksymalnie trzema Wykonawcami, ktérzy ztozyli
najkorzystniejsze oferty,

b) przedtozenie wniosku o zwiekszenie srodkéw na realizacje zamdwienia.
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§5

Udzielanie zamdwienia o wartosci, w Planie zamdwien, od kwoty 3 000 do 10 000 zt

1. W celu realizacji zaméwienia o wartosci, w Planie zaméwien Instytutu, od kwoty 3 000 zt do
kwoty 10 000 zt pracownik merytoryczny sporzadza notatke stuzbowa.

2. Notatka stuzbowa musi zawierac:
a) opis przedmiotu zamowienia;



b) date szacowania podstawe oszacowania,
c) wartosc szacunkowg zamédwienia,
d) zZrédto finansowania,
e) imieinazwisko osoby, ktdra oszacowata warto$¢ zamowienia.
3. Pracownik merytoryczny sporzadza projekt umowy lub wystawia zlecenie. Wzér zlecenia
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Zamodwienia publicznego o wartosci w Planie zamdéwien do kwoty 10 000 zt udziela sie w drodze:
a) rozeznania cen rynkowych polegajgcym na zebraniu dokumentéw potwierdzajgcych jego
przeprowadzenie — w postaci ofert, faksdw, e-maili, wydrukdéw ze stron internetowych,
aktualnych katalogéw (minimum 3).
b) zapytania o cene skierowanego do takiej liczby znanych sobie Wykonawcéw, ktére pozwala
uzyskanie konkurencyjnych ofert (minimum 3),
c) Zamieszczenia ogloszenia z dostepem nieograniczonym na e-portalu zakupowym
uzytkowanym przez Instytut
5. Zamawiajacy udziela zamoéwienia Wykonawcy, ktérego oferta zawiera najkorzystniejsze warunki
realizacji zamowienia.
6. Zamowienia w imieniu jednostki udziela Kierownik.
7. Cata dokumentacja z postepowania o zamdwienie publiczne jest przechowywana u pracownika
merytorycznego, ktdry odpowiedzialny jest za jego realizacje oraz archiwizacje.

§6

Udzielanie zamdéwienia o wartosci, w Planie zaméwien, od kwoty 10 000 zt do 130 000,00 zt

1. W celu realizacji zamdéwienia o wartosci powyzej 10 000 zt do kwoty 130 000 zt pracownik
merytoryczny sporzadza wniosek o wszczecie postepowania. Wzdr wniosku o wszczecie
postepowania stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
2. Wnhnioski o udzielenie zamdéwienia kierowane sg do Dyrektora Instytutu. Whnioski w wersji
papierowej sktadane sg do Kancelarii Instytutu (Dziennik Podawczy), a w wersji elektronicznej na
adres zzp@iaepan.edu.pl .
3. Whniosek podlega akceptacji wiasciwych komodrek organizacyjnych Instytutu i zatwierdzeniu
w terminie do 5-ciu dni roboczych od jego ztozenia.
4. Zamoéwienia publicznego o wartosci powyzej 10 000 zt do kwoty 130 000 zt udziela sie w drodze:
a) zapytania o cene skierowanego do takiej liczby Wykonawcow, ktéra pozwala uzyskanie
konkurencyjnych ofert — nie mniejszej niz 3,

b) zaproszenia do sktadania ofert skierowanego do takiej liczby Wykonawcéw, ktéra pozwala
uzyskanie konkurencyjnych ofert - nie mniejszej niz 3,

c) zamieszczenia ogtoszenia z dostepem nieograniczconym na e-portalu zakupowym
uzytkowanym przez Instytut.

4. Pracownik merytoryczny moze sporzadzi¢ dodatkowo ogtoszenie o zamdwieniu publicznym
zawierajgce informacje zawarte w zaproszeniu do sktadania ofert i zamiesci¢ je na stronie
internetowej Zamawiajacego.

5. Pracownik merytoryczny porozumiewa sie z oferentami pisemnie, przy czym dopuszcza sie
porozumiewanie w formie faksu oraz poczty elektronicznej z niezwtocznym potwierdzeniem
pisemnym (na zgdanie).

6. Z przeprowadzenia wyboru Wykonawcy osoba/osoby dokonujgca wyboru sporzadza protokot.
Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

7. Protokét podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora lub jego wtasciwego merytorycznie zastepca
albo inng osobe upowazniona.



mailto:zp@iaepan.edu.pl

§7

Udzielenie zaméwienia

1. Podokonaniu zatwierdzenia protokofu pracownik merytoryczny:

a) uzupetnia projekt umowy i przekazuje go do kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego i do
akceptacji Dziatu Administracyjnego,

b) zleca realizacje w przypadku, gdy w warunkach postepowania nie przewidziano, z
przyczyn merytorycznych) wzoru umowy, z zastrzezeniem, ze przedmiotem
postepowania nie byty roboty budowlane.

2. Zamawiajacy udziela zamoéwienia Wykonawcy, ktdéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki
realizacji zamdwienia zgodne z wymaganiami zawartymi w dokumentach, o ktérych mowa w § 6
pkt. 3 niniejszego Regulaminu.

3. Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.

4. Zamowienia udziela (podpisanie umowy lub zlecenie) w imieniu Instytutu Dyrektor lub jego
wiasciwy merytorycznie zastepca albo inna osoba upowazniona.

5. Umowa zostaje podpisana w ilosci jednobrzmigcych egzemplarzy odpowiadajacej ilosci stron
umowy.

6. Po podpisaniu egzemplarz Umowy Instytutu przekazywany jest niezwtocznie (nie dtuzej niz 3 dni
robocze) do Gtéwnego Ksiegowego w celu wprowadzenia jej do rejestru umoéw.

7. Dokumentacja z postepowania o zamdwienie publiczne jest przechowywana w Stanowisku ds.
Zamoéwien Publicznych w Instytucie.

§8
Wytaczenia

W uzasadnionych przypadkach przepiséw Regulaminu okreslonych w § 5 i 6 nie stosuje sie do
zamoéwien na dostawy i ustugi, roboty budowlane, gdy:

a) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ Swiadczone tylko przez jednego
Wykonawce:
— z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
— z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajacych z odrebnych
przepiséw,
— w przypadku udzielania zamodwienia w zakresie dziatalnosci twdrczej lub artystycznej,
b) ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po stronie
Zamawiajgcego, ktorej nie mégt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamoéwienia, a nie jest mozliwe przeprowadzenie rozpoznania rynku.



