Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 2/2021
Dyrektora IAE PAN z dnia 19 kwietnia 2021 r.

Regulamin
udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ushugi i roboty budowlane przez
Instytut Archeologii i Etnologii Polskiej Akademii Nauk

§1

Przepisy ogo6lne

Niniejszy Regulamin okresla zasady i organizacj¢ udzielania zamowien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane przez Instytut Archeologii i Etnologii PAN.
Wydatki w ramach zamowien publicznych powinny byé dokonywane z uwzglednieniem zasad
wynikajacych z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.
305.):
a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
— optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnigciu zatozonych celow,
b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych zobowigzan.

Wydatki w ramach zaméwien publicznych ponoszone sa na cele i w wysokosci ustalonej w planie
finansowym.

Podstawa udzielania zamoOwienia publicznego na ustugi, dostawy 1 roboty budowlane
w Instytucie jest plan zamowien publicznych.

Zamowien nieplanowanych udziela si¢ w sytuacji wystapienia okolicznosci, ktorych nie mozna byto
przewidzie¢ w momencie tworzenia planu zamoéwien publicznych.

Zamowien publicznych objetych niniejszym Regulaminem udziela si¢ z zachowaniem zasad uczciwej
konkurencji i rownego traktowania Wykonawcow.

§2

Stownik

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamowien publicznych z 11 wrzesnia 2019 r.
(Dz.U. z2019r., p0oz.2019 ze zm.);

Zamoéwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe¢ odptatng zawierang miedzy
Zamawiajagcym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin z zatacznikami Dokumentach
zamoOwienia — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzadzone przez Zamawiajacego lub dokumenty,
do ktérych Zamawiajacy odwotuje sig, inne niz ogloszenie, stluzagce do okreslenia lub opisania
warunkow zamowienia, w tym Specyfikacje Warunkéw Zamowienia oraz opis potrzeb i wymagan;
Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Instytut Archeologii i Etnologii Polskiej Akademii Nauk,
Kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Instytutu oraz inne osoby, ktorym
powierzono w formie pisemnej wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla kierownika;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowg dziatajacg na podstawie Regulaminu pracy
komisji przetargowej;



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

Dysponencie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ okreslong w Zarzadzeniu nr 13/2020 z dnia 27
listopada 2020 r. (kierownicy projektow badawczych finansowanych ze $rodkéw NCN i NPRH,
kierownicy pozostatych zadan/projektow badawczych finansowanych z innych zrodet, Kierownicy
Osrodkow, kierownicy jednostek pomocniczych w zakresie ich dziatania, Dyrektor Instytutu — gdy
dysponent nie zostal wyznaczony); osoby te sa odpowiedzialne za przygotowanie, realizacj¢ oraz
rozliczenie zamowienia;

Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Dysponenta, ktory jest
odpowiedzialny za przeprowadzenie czynnosci przewidzianych w procedurze zamoéwien publicznych
opisanej w niniejszym Regulaminie;

Wartosci szacunkowej zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaré6w 1 ustug, ustalone przez Zamawiajacego
z nalezyta staranno$cig i przeliczone na euro wg Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro
wynikajacego z obwieszczenia, o ktorym mowa w art. 3 ust. 3 Pzp;

Planie zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy w danym roku budzetowym
plan postgpowan o udzielanie zamoéwien prowadzonych na podstawie przepisow Pzp;

Postepowaniu — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie o udzielenie zamdwienia prowadzone na
podstawie przepisdéw Pzp i/lub na podstawie niniejszego Regulaminu;

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia publicznego, ztozyla
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

Srodkach finansowych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie $rodki bedace w dyspozycji
Zamawiajacego, niezaleznie od zrodet ich pochodzenia;

Specyfikacji lub SWZ — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje warunkéw zaméwienia;

Opisie Przedmiotu Zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ jednoznaczng i wyczerpujaca informacje
o cechach jakie powinno spetnia¢ zamoéwienie;

Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w szczego6lnosci na
podstawie zlecenia lub umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

Uslugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sa roboty
budowlane lub dostawy, a ktdra sa uslugami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych;

Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;

Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ ofertg, ktora przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteridéw odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia;

Umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy Zamawiajacym, a
Wykonawca, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

§3

Stosowanie Regulaminu

Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych:

1.
2.

ktorych szacunkowa warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych netto;

ktorych szacunkowa warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 zlotych netto udzielanych na
podstawie Pzp i nie przekracza kwoty 139 000 euro netto;

ktorych szacunkowa warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych netto, do ktorych nie
stosuje si¢ przepisdOw Pzp.



10.

11.

§4

Planowanie postepowan o udzielenie zamdéwien

Dysponenci przygotowuja projekty Planéw postepowan o udzielenie zamowien w danym roku

budzetowym w terminie 14 dni od daty pozytywnego zaopiniowania projektu planu finansowego

Instytutu przez Rade Naukowa, odrebnie do kazdego rodzaju zamowien okreslonych w §3 powyzej,

wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Za przygotowanie Planu, o ktorym mowa w ust. 1 odpowiada Dysponent lub pracownik wyznaczony

przez Dysponenta.

Dysponenci przekazujg projekty planow, o ktorych mowa w ust. 1 do Dzialu Administracyjno-

Technicznego do weryfikacji.

Zweryfikowany projekt planu zamowien przygotowany przez Dysponenta podlega zatwierdzeniu

przez Kierownika zamawiajacego.

Za przygotowanie Planu zamowien publicznych Instytutu, ktorych wartos¢ przekracza 130 000 zt

netto, odpowiada Stanowisko Zaméwien Publicznych na podstawie informacji, o ktorych mowa w ust.

1.

Po zatwierdzeniu planu finansowego Instytutu Dysponenci, w razie koniecznos$ci, dokonujg zmiany

informacji zawartych w projekcie Planu, o ktorym mowa w ust. 1 przekazujac je do Dziatu

Administracyjno-Technicznego.

Dzial Administracyjno-Techniczny, w oparciu o informacje, o ktérych mowa w ust. 4, dokonuje

aktualizacji Planu zaméwien Instytutu i przedstawia go Dyrektorowi Instytutu, jako Kierownikowi

zamawiajacego do zatwierdzenia.

W przypadku, gdy po zatwierdzeniu planu finansowego Instytutu, nie zachodzi konieczno$é

wprowadzania zmian w przygotowanym uprzednio projekcie Planu, staje si¢ on Planem bez

konieczno$ci ponownego zatwierdzania go przez Kierownika zamawiajacego.

Niezwlocznie po zatwierdzeniu Planu, o ktérym mowa w ust. 5 podlega on publikacji:

1) w Biuletynie Zamowien Publicznych, dalej zwanym ,,BZP” - na zasadach okres$lonych w dziale IIT
w rozdziale 2 Pzp;

2) nastronie Biuletynu Informacji Publicznej Instytutu, dalej zwanym ,,BIP” .

W zakresie postgpowan Instytutu za publikacje Planu w BZP i na stronie BIP odpowiedzialny jest, we

wspotpracy z Dziatem Informatyki, Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego lub inna osoba

upowazniona przez Kierownika zamawiajgcego.

Jezeli po zatwierdzeniu Planu nastapi zmiana okoliczno$ci uzasadniajgca zmiang tresci Planu lub

powodujaca odstgpienie od realizacji zaméwienia ujetego w Planie lub powstanie koniecznosé¢

udzielenia zamOwienia nieujgtego w Planie, Dysponenci sa zobowigzani niezwlocznie przekazaé

zmiang Planu, za posrednictwem Kierownika Dziatu Administracyjno-Technicznego, do

zatwierdzenia przez Kierownika zamawiajacego.

§5

Ustalanie warto$ci szacunkowej zamo6wienia

Udzielenie zamdéwienia publicznego powinno by¢ poprzedzone ustaleniem wartosci szacunkowej
zamoOwienia (0szacowanie).

Za ustalenie warto$ci szacunkowej zamowienia odpowiedzialny jest Dysponent lub pracownik
wyznaczony przez Dysponenta skladajacy wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie
zamowienia.

Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia jest szacunkowe catkowite wynagrodzenie Wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug (netto) w ztotych, ustalane przez Zamawiajacego.
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Zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisow Pzp zaniza¢ wartosci zamowienia

lub konkursu, lub wybiera¢ sposobu obliczania jego wartosci.

Ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia, o ktorej mowa w ust. 3 mozna dokona¢ przy

zastosowaniu jednej z nastepujacych metod, w szczegdlnosci:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na zamdowienia tego samego rodzaju w okresie poprzednich 12
miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian iloSciowych
zamawianych dostaw lub ustug oraz wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtoéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach lub procedurach prowadzonych przez
zamawiajacego lub w postgpowaniach lub procedurach prowadzonych przez inne podmioty,
obejmujacych tozsamy przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towar6w 1 ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego.

Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ lub podlegajace

wznowieniu w okre§lonym czasie jest:

1) rzeczywista taczna warto$¢ kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych w ciggu
poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku obrotowym, z
uwzglednieniem zmian iloSci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw, ktéore mogty
wystapi¢ w ciggu 12 miesigcy nastepujacych od udzielenia pierwszego zamdéwienia, albo

2) taczna warto$¢ zaméOwien, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigey
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie - stosownie do art. 35 ust. 1 Pzp.

Szacowanie warto$ci zamowienia na roboty budowlane dokonuje si¢ zgodnie z zasadami

okreslonymi w art. 34 ust. 1 Pzp oraz rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 34 ust. 2 Pzp.

Jezeli wnioskujacy dopuszcza mozliwo$¢ sktadania ofert czesciowych, warto$cia zamowienia jest

laczna warto$¢ poszczegolnych czgsci zamowienia.

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 m-ce przed dniem wszczecia

postepowania, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg dostawy lub ustugi oraz nie wezesniej niz 6 m-cy

przed dniem wszczgcia postgpowania, jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane.

W przypadku zaméwien udzielanych w cze$ciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczgcia

pierwszego z postgpowan.

Wartos¢ szacunkowg zamowienia ustala si¢ w sposdéb udokumentowany - pozwalajacy na ustalenie

kto, kiedy, jaka metoda, i z uwzglednieniem jakich informacji dokonat tej czynnosci.

W przypadku projektow finansowanych przez okres dtuzszy niz dany rok budzetowy (np..: NCN,

NPRH, OZwWRCIiN, érodki finansowe z Unii Europejskiej), warto$¢ szacowanych zamowien ustala

si¢ dla catego okresu finansowania projektu, w podziale na poszczegolne lata.

Zamowienia finansowane ze $rodkéw okreslonych w ust. 12 powyzej, dla ktorych nie mozna

oszacowaé zakresu dla catego okresu realizacji projektu, uwzglednia si¢ w rocznym planie

zamowien.

Jezeli w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego ztozone oferty przekraczaja

rownowarto$¢ zabezpieczonych $rodkow Zamawiajacego pracownik merytoryczny/Dysponent ma

mozliwo$¢ przedlozenia wniosku o zwigkszenie srodkow na realizacj¢ zamowienia stosownie do
tresci Zarzadzenia nr 13/2021 Dyrektora Instytutu..



10.

§6
Tryb postepowania dla zamowien publicznych o warto$ci rownej lub przekraczajacej
kwote netto 130 000 zlotych

Podstawa przystagpienia do przygotowania Postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego o

warto$ci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 zt netto jest wniosek o wszczgcie postgpowania o

udzielenie zamowienia publicznego zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe przez

niego upowazniong.

Whioski wnoszone sg za posrednictwem Stanowiska ds. Zamowien Publicznych.

Dysponent lub pracownik merytoryczny wyznaczony przez Dysponenta przygotowuje wniosek o

wszczecie postgpowania w terminie przewidzianym dla danego postepowania w zatwierdzonym

planie postepowan.

W2z6br wniosku stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Do wniosku o wszczecie Postepowania nalezy zalaczyc¢:

1) dlarobét budowlanych:

a) kosztorys inwestorski;

b) przedmiar robot;

c) dokumentacje projektowg budowlano-wykonawczg oraz specyfikacje techniczng wykonania
1 odbioru robot;

d) program funkcjonalno-uzytkowy (jezeli przedmiot zamowienia realizowany bedzie w trybie
,»zaprojektuj i zbuduj™);

2) dla dostaw i ustug:

a) szczegodtowa kalkulacje, na podstawie ktorej oszacowano wartos¢ zamowienia okreslong we
wniosku o wszczecie postgpowania;

b) opis przedmiotu zamowienia sporzadzony w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, z
zachowaniem wymagan okreslonych w Pzp,

3) wzoér umowy lub istotne postanowienia umowy.

Stanowisko ds. Zamowien Publicznych, przed przekazaniem wniosku do zatwierdzenia

Kierownikowi Zamawiajacego, dokonuje jego weryfikacji pod katem zgodno$ci z Pzp i

postanowieniami Regulaminu.

Kierownik Zamawiajacego zatwierdza wniosek i moze powota¢ komisje przetargowa w sktadzie:

przewodniczacy 1 Sekretarz — wyznaczani przez Kierownika Zamawiajacego lub inng osobe

dziatajacg na podstawie stosownego upowaznienia oraz cztonek komisji przetargowe;j.

Whiosek o wszczecie postepowania, zaopiniowany przez Glownego Ksiggowego Instytutu lub jego

pelnomocnika oraz Kierownika zamawiajgcego, podlega rejestracji w Stanowisku ds. Zamoéwien

Publicznych;

Wymagane przepisami Pzp ogloszenia zamieszczane s3:

1) w Biuletynie Zaméwien Publicznych udostepnionym na stronach portalu internetowego Urzedu
Zamoéwien Publicznych lub przekazywane sa Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej i
zamieszczane w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;j;

2) nastronie BIP Instytutu.

Zamoéwienia wspoétfinansowane ze srodkow UE w zaleznosci od wartosci szacunkowej zamowienia

udziela si¢ z zastosowaniem przepisow Pzp lub Regulaminu oraz z uwzglgdnieniem wytycznych

okreslonego programu, ktorych dane zamowienie dotyczy.

§7

Tryb postepowania dla zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zlotych



oraz na dostawy i ushugi sluzace wylacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwoejowych, o ktérych mowa w art. 11 ust. 1 pkt 3 i art. 11 ust. 5 pkt 1 Pzp

a takze innych zamowien wylaczonych ze stosowania Pzp

Zamowien publicznych uregulowanych w niniejszym paragrafie udziela si¢ z zachowaniem zasad
uczciwej konkurencji i rownego traktowania Wykonawcow.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego jest bezstronne, dokonane z nalezyta staranno$cia
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Procedury udzielania zamoéwien publicznych uregulowane w niniejszym paragrafie obejmuja
zamoOwienia ujete w planie zamowien Instytutu:

1)
2)
3)

4)

ponizej kwoty 10 000 zi;

powyzej kwoty 10 000 zt do kwoty 130 000 zt,

ktoérych przedmiotem sa dostawy lub ustugi stluzace wytacznie do celow prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktore nie stuza prowadzeniu przez
Zamawiajacego produkcji masowej majacej na celu osiggnigcie rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztow badan lub rozwoju, zasady opisane w niniejszym paragrafie stosuje si¢
odpowiednio w przypadku zamoéwien, ktéorych szacunkowa warto$¢ jest ponizej progow
unijnych,

ktorych przedmiotem ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia — POprzez zamieszczenie na
stronie BIP, stronie internetowej lub wystosowanie zapytania w celu rozeznania rynku cen
okreslonego przedmiotu zamowienia.

4. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia_o warto$ci ponizej kwoty 10 000 zl netto w_Planie
zamoéwien Instytutu, okreslonego w pkt.3 ust. 1):

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

Przeprowadza si¢ W drodze rozeznania cen rynkowych polegajgcego na zebraniu dokumentoéw
potwierdzajacych jego przeprowadzenie — w postaci ofert, fakséw, e-maili, wydrukow ze stron
internetowych, aktualnych katalogéw (minimum 3) - w celu zachowania nalezytej staranno$ci w
oszczednym wydatkowaniu srodkow publicznych,

Dysponent/Pracownik merytoryczny sporzadza notatke stuzbowa z rozeznania cen rynkowych,
w ktorej wskazuje:

a) przedmiot zamowienia,

b) date i podstawe oszacowania,

C) warto$¢ szacunkowg zamowienia,

d) zrodto finansowania,

e) imig¢ i nazwisko osoby, ktora oszacowata warto$¢ zamowienia

f) podpis.

Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktorego oferta zawiera najkorzystniejsze
warunki realizacji zamowienia.

W przypadku gdy zamowienie moze zosta¢ zrealizowane przez jednego, wskazanego
wykonawce (np.: na rynku istnieje jeden wykonawca zdolny zrealizowaé¢ dane zaméwienie lub z
przyczyn technicznych Iub organizacyjnych uzasadnione jest udzielenie zamowienia
wskazanemu Wykonawcy) nalezy ten fakt uzasadni¢ np.: poprzez Zaproszenie do negocjacji
wybranego Wykonawcy;

Dysponent/Pracownik merytoryczny wystawia zlecenie. Wzor zlecenia stanowi zatacznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.

Zlecenie podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe przez niego
upowazniong.

Cala dokumentacja z postepowania o zamowienie publiczne jest przechowywana u pracownika
merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jego realizacj¢ oraz archiwizacjg.




5. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartos$ci powyzej kwoty 10 000 z! netto do
kwoty 130.000 z1 netto w Planie zamowien Instytutu okreslone w pkt.3 ust. 2):

5.1. Przeprowadza sie w drodze:

1) zamieszczenia ogloszenia na stronie Instytutu i/lub Osrodka z dostepem nieograniczonym albo
na e-portalu zakupowym, z ktorego korzysta Instytut; wzor ogtoszenia stanowi zatacznik nr 4a
do Regulaminu,

2) zaproszenia do sktadania ofert skierowanego do takiej liczby Wykonawcow, ktora pozwala
uzyskanie konkurencyjnych ofert - nie mniejszej niz 3; wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr
4b do Regulaminu,

3) zaproszenie do negocjacji — gdy na rynku istnieje jeden wykonawca zdolny zrealizowac
zamoOwienie albo z przyczyn technicznych lub organizacyjnych uzasadnione jest udzielenie
zamoOwienia wskazanemu Wykonawcy, wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 4c do
Regulaminu.

5.2. W celu realizacji zamdéwienia o wartosci powyzej 10 000 zt do kwoty 130 000 zt

Dysponent/pracownik merytoryczny sporzadza wniosek o wszczecie postgpowania.

5.3. Wzor wniosku o wszczecie postepowania stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
5.4. Do wniosku o wszczecie Postepowania nalezy zataczy¢ co najmniej:
1) dlarobét budowlanych:

a) opis planowanych robot

b) kosztorys inwestorski lub kalkulacje sporzadzong przez osobe upowazniong;

c) dokumentacje projektowg budowlano-wykonawczg oraz specyfikacje techniczng wykonania
1 odbioru robot;

2) dla dostaw i ustug:

c) szczegodtowa kalkulacje, na podstawie ktorej oszacowano warto§¢ zamowienia okreslong we
wniosku o wszczecie postepowania;

d) opis przedmiotu zamdwienia sporzadzony w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, z
zachowaniem wymagan okreslonych w Pzp,

3) wzor umowy lub istotne postanowienia umowy.
5.5. Whnioski 0 wszczecie postepowania kierowane sg do Dyrektora Instytutu. Wnioski w wersji

papierowej sktadane s3 do Kancelarii Instytutu (Dziennik Podawczy), a w wersji elektronicznej

na adres zzp@iaepan.edu.pl .

5.6. Wypeliony, kompletny Wniosek podlega akceptacji wiasciwych komorek organizacyjnych
Instytutu i zatwierdzeniu w terminie do 5-ciu dni roboczych od jego ztozenia przez Kierownika

Zamawiajacego.

5.7. Pracownik merytoryczny porozumiewa si¢ z oferentami pisemnie, przy czym dopuszcza si¢
porozumiewanie w formie faksu oraz poczty elektronicznej z niezwlocznym potwierdzeniem

pisemnym (na Zadanie).

5.8. Z przeprowadzenia wyboru Wykonawcy pracownik merytoryczny /osoba dokonujgca wyboru

sporzadza protokot. Wzor protokotu stanowi zatgeznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

5.9. Protokot podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora lub jego wlasciwego merytorycznie zastgpce

albo inng osobg¢ upowazniong.

5.10. Zatwierdzenie Protokotu z wyboru oferty w przypadku, gdy dokonano wyboru

Wykonawcy, jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody na udzielenie zamowienia.

5.11.

5.12.
5.13.

Po zatwierdzeniu Protokotu z wyboru Wykonawcy, Dysponent/pracownik merytoryczny
informuje niezwlocznie wykonawcoéw o wyborze oferty najkorzystniejszej lub zakonczeniu
postgpowania, a w przypadkach, gdy ogloszenie o zamowieniu bylo zamieszczone na stronie
BIP lub stronie internetowej Instytutu - zamieszcza informacj¢ na tych stronach.

Wzor informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.
Wzér informacji o zakonczeniu postgpowania, stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.
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5.14.

5.15.
5.16.

5.17.

5.18.

Zatwierdzony Protokot z wyboru oferty, wraz z zatacznikami (w szczegodlno$ci wraz ze
ztozonymi ofertami) stanowi podstawe do zawarcia umowy z wykonawca lub pisemnego
zlecenia wykonania zamowienia wylonionemu wykonawcy.

Wzér zlecenia/zamowienia wykonania zamowienia stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.
Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki
realizacji zamowienia zgodne z wymaganiami zawartymi w dokumentach, o ktérych mowa w §
7 ust. 5 pkt. 2 i 3 niniejszego Regulaminu.

Zamoéwienia udziela (podpisanie umowy lub zlecenie) w imieniu Instytutu Dyrektor lub jego
wlasciwy merytorycznie zastgpca albo inna osoba upowazniona.

Dokumentacja z postgpowania o zamoéwienie publiczne jest przechowywana w Stanowisku ds.
Zamoéwien Publicznych w Instytucie.

6. Postepowanie o udzielenie zamowienia, okreslone w pkt.3 ust.3):

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

przeprowadza si¢ na podstawie art. 469 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce (Dz. U. z 2021 r. poz. 478 ze zm.) oraz procedury opisanej w niniejszym

Regulaminie,

postepowanie, o ktorym mowa powyzej wykonuje si¢ z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) zamieszczenie ogloszenia o zaméOwieniu na stronie podmiotowej BIP i na swojej stronie
internetowej,

2) dziatanie w sposdb zapewniajacy przejrzystos¢, roéwne traktowanie podmiotow
zainteresowanych wykonaniem zamoéwienia oraz z uwzglednieniem okolicznosci mogacych
mie¢ wptyw na jego udzielenie;

3) nie udostgpnia informacji zwigzanych z zaméwieniem stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli
podmiot zainteresowany wykonaniem zamowienia, nie pdzniej niz przed zawarciem umowy o
wykonanie tego zamdwienia, zastrzegl, ze nie moga by¢ one udostepniane;

4) zamieszczenie niezwlocznie na swojej stronie podmiotowej BIP lub swojej stronie internetowej
informacji o udzieleniu zamowienia, z podaniem nazwy albo imienia i nazwiska podmiotu, z
ktorym zawarl umowe¢ o wykonanie zaméwienia, albo informacji 0 nieudzieleniu tego
zamowienia.

Postgpowanie o udzielenie zamowienia na dostawy i ustugi, o ktérych mowa w ust. 6 rozpoczyna

si¢ poprzez zlozenie wniosku o wszczgcie postepowania o udzielenie zamdwienia, wg wzoru

stanowigcego Zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

Przepisy ust. 5.4. — 5.9. stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku zamowien, o ktorych mowa w ust. 6, jezeli ich warto$¢ nie przekracza progow

unijnych, wyboru wykonawcy dokonuje si¢ przez podanie do publicznej wiadomosci ogloszenia o

zamoOwieniu na stronie BIP i stronie internetowej Zamawiajacego.

7. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia, okreslonego w_pkt.3 ust.4) wykonuje si¢

przez zamieszczenie zapytania na stronie internetowej Zamawiajacego lub wyslanie zapytania do co
najmniej 3 WykonawcoOw zapytania zawierajacego:

1) co najmniej informacjg, 0:
— nazwie Zamawiajacego,
— przedmiocie zamoéwienia,
— terminie udzielenia odpowiedzi,
— wymaganym/pozadanym termin wykonania zamowienia
2) w zapytaniu zamieszcza si¢ informacje o nastgpujacej tresci: ,,Niniejsze zapytanie nie
stanowi oferty w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego i nie stanowi zaproszenia do
ztozenia oferty”.



§8
Wylaczenia

W uzasadnionych przypadkach przepiséw Regulaminu okreslonych w § 7 ust.3 pkt 1 - 3 nie stosuje si¢ do
zamowien na dostawy i ustugi, roboty budowlane, gdy:

10.
11.

a) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego Wykonawceg:
— z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
— zprzyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow,
— w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,

b) ze wzgledu na wyjatkowsa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego,
ktérej nie mogl on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia, a nie jest
mozliwe przeprowadzenie rozpoznania rynku.

§9

Umowa w sprawie zaméwienia

Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej lub wydanie zlecenia.
Zawarcie umowy jest obowigzkowe w przypadkach:
1) zamowien, ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwotg 10 000 ztotych brutto;

2) gdy obowiagzek zawarcia umowy wynika z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa;

3) gdy jest to niezbedne dla prawidlowego zabezpieczenia interesdéw Zamawiajgcego.

Umowy przygotowuja osoby wskazane w ust. 4, na podstawie wzoru umowy / istotnych dla stron
warunkéw umowy zawartych w Dokumentach zamowienia.

Po zatwierdzeniu Protokotu Dysponent, pracownik merytoryczny lub Prowadzacy postgpowanie
uzupetnia projekt umowy i przekazuje go akceptacji:

1) Dysponenta — pod wzgledem merytorycznym;

2) radcy prawnego — w zakresie zgodnosci Umowy z przepisami prawa lub Kierownika Dziatu
Administracyjno-Technicznego — gdy zawarta jest na podstawie wzoru/projektu wczesniej
przygotowanego przez radcg prawnego,

3) Glownego Ksiggowego Instytutu — co do faktu, ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza
si¢ w planie finansowym

Umowa po akceptacji osoéb wskazanych w ust. 4 zostaje przekazana przez pracownika prowadzacego
Postegpowanie lub pracownika Dysponenta do podpisania Dyrektorowi Instytutu lub jego
merytorycznie wlasciwemu zastepcy albo innej osobie upowaznionej, a nastepnie przekazana do
podpisu Wykonawcy.
Umowa zostaje podpisana w ilo$ci jednobrzmigcych egzemplarzy odpowiadajacej ilosci stron umowy.
7. Zawarta umowa przekazywany jest niezwlocznie (nie dluzej niz 3 dni robocze) w celu
wprowadzenia jej do rejestru uméw do:
1) Gtownego Ksiggowego — jezeli dotyczy zamodwienia realizowanego przez podmiot
prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza;
2) Dzialu Rachuby i Plac — jezeli dotyczy zamoéwienia realizowanego przez podmiot
nieprowadzacy dzialalnosci gospodarczej.

Oryginaly umow, o ktorych mowa:

1) wust. 7 pkt.1 powyzej przechowywane sg przez Gtéwnego Ksiggowego,
2) wust. 7 pkt.2 powyzej przechowywane sg przez Dzial Rachuby i Ptac.

Postanowienia ust. 1-8 stosuje sie odpowiednio przy procedowaniu zmian umowy.

O dokonaniu zmiany umowy Dysponent informuje Stanowisko ds. Zamowien Publicznych.

W przypadkach przewidzianych w Pzp, po dokonaniu zmiany umowy, przedstawiciel Stanowiska

ds. Zamowien Publicznych zamieszcza ogloszenie o zmianie umowy w Biuletynie Zamowien

Publicznych lub przekazuje je Urzgdowi Publikacji Unii Europejskie;j.



12. Projekty umow uwzgledniaja obligatoryjne elementy umowy wskazane w przepisach Kodeksu
Cywilnego oraz ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 10
Nadzoér nad realizacja umowy

1. Dysponent lub pracownik merytoryczny Dysponenta zobowigzany jest do udziela informacji i
wyjasnien odno$nie do tresci umowy oraz Sprawuje nadzor nad jej realizacja, w szczegOlnosci w
zakresie terminowosci jej wykonania, zgodnosci wykonywania przedmiotu Umowy zgodnie z jej
trescig.

2. Dysponent lub pracownik merytoryczny, o ktorym mowa w ust. 1 rejestruje w formie pisemnej
uchybienia po stronie wykonawcy zwigzane z jej wykonywaniem.

3. W przypadku stwierdzenia uchybien po stronie wykonawcy, ktore zgodnie z postanowieniami Umowy
stanowiag podstawe do nalozenia kar umownych lub wyciagniecia innego rodzaju konsekwencji
prawnych w stosunku do wykonawcy, pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 zobowigzany jest do
niezwlocznego poinformowania o tym fakcie Kierownika zamawiajacego.

4. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 informuje Kierownika zamawiajacego o innych okoliczno$ciach
majacych wplyw na wykonanie umowy.

5. O niewykonaniu lub nienalezytym wykonaniu umowy pracownik, o ktéorym mowa w ust. 1
niezwlocznie zawiadamia Kierownika zamawiajacego i Glownego ksiegowego, okreslajac skutki
finansowe powstate z tego tytutu.

6. Dysponent lub upowazniony pracownik Dysponenta dokonuje odbioru przedmiotu umowy
i potwierdzenia zgodno$ci faktury (rachunku) z trescig umowy i ze stanem faktycznym.

7. Na wniosek wykonawcy, Dysponent wystawia po§wiadczenie nalezytego wykonania umowy.

8. Do zamoéwien, o ktorych mowa w §3 pkt 2 Regulaminu sporzadza si¢ raport z realizacji zaméwienia
w ktérym dokonuje si¢ oceny tej realizacji.

9. Raport sporzadza osoba, o ktorej mowa w ust. 1, w przypadku, gdy:

1) na realizacj¢ zamowienia wydatkowano kwote wyzsza co najmniej o 10% od wartosci ceny
ofertowej;
2) na wykonawce zostaly nalozone kary umowne w wysoko$ci co najmniej 10% warto$ci ceny
ofertowej;
3) wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmnie;j:
a) 90 dni, w przypadku zaméwien na roboty budowlane o warto$ci rownej lub przekraczajacej
wyrazong w zlotych rownowartos¢ kwoty dla robot budowlanych —
20 000 000 euro, a dla dostaw Iub ustug — 10 000 000 euro;
b) 30 dni, w przypadku zaméwien o warto$ci mniejszej niz wyrazona w ztotych rownowarto$¢
kwoty dla robot budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro;
4) Zamawiajacy lub wykonawca odstgpit od umowy w cato$ci lub w czesci, albo dokonal jej
wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

9. Raport, o ktorym mowa w ust. 8, zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktora wydatkowano na realizacj¢ zamowienia, oraz porownanie jej z kwota
wynikajaca z szacowania warto$ci zamoOwienia oraz ceng catkowita, podang w ofercie albo
maksymalng warto$cig nominalng zobowigzania Zamawiajacego wynikajaca z umowy, jezeli
w ofercie podano cene jednostkowa lub ceny jednostkowe,

2) wskazanie okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 8, oraz przyczyn ich wystapienia,

3) ocene sposobu wykonania zamdwienia, w tym jakosci jego wykonania,

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamowien lub okreslenia
przedmiotu zamowienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci 1 efektywnosci
wydatkowania srodkoéw publicznych.



10.

11.

12.

13.

Raport, o ktorym mowa w ust. 8, sporzadza si¢ w terminie miesigca od dnia:
1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo
2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstapieniu od
niej.
Osoba, o ktorej mowa w ust. 1, odpowiada za terminowo$¢ i kompletno$é raportu z realizacji
zamoOwienia.
Raport z realizacji zamoéwienia 0soba, o ktorej mowa w ust. 1 przekazuje, do Stanowiska ds.
Zamowien Publicznych.
Osoba, o ktorej mowa w ust. 1, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od daty wykonania umowy,
rozwigzania, wypowiedzenia albo odstgpienia od niej, przesyta do Stanowiska ds. Zamowien
Publicznych informacje zawierajaca:
1) okreslenie (nazwe) zamowienia;
2) nazwg i dane adresowe wykonawcy;
3) numer umowy;
4) ostateczng kwote wynagrodzenia, ktorg wydatkowano na realizacj¢ zamdOwienia,
5) informacj¢ czy zamowienie zostato zrealizowane nalezycie, w tym informacje, czy zamowienie
zostato wykonane w terminie;
6) przyczyne uzasadniajaca wezesniejsze zakonczenie stosunku umownego, jesli dotyczy;
7) date z jakg rozwigzanie umowy nastgpito, dat¢ wypowiedzenia albo odstagpienia od umowy, jesli
dotyczy;
8) wartos¢ niezrealizowanego zamdowienia publicznego, jesli dotyczy;
9) informacj¢ o podwykonawcach, ktorzy wzigli udziat w realizacji zamowienia wskazujac nazwy
podwykonawcow, jesli dotyczy.

14. Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych nie p6zZniej niz w terminie 30 dni od wykonania umowy

3.

4.

w sprawie zamoOwienia publicznego, zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych ogloszenie
0 wykonaniu umowy, na zasadach okreslonych w dziale III rozdziale 2 Pzp.

§11
Rejestr postepowan i przechowywanie dokumentacji

Rejestr postepowan, o ktorych mowa w § 3, z wylaczeniem postgpowan okreslonych w § 7 ust. 7 pkt. 1
niniejszego Regulaminu, prowadzony jest przez Stanowisko ds. Zamowien Publicznych
Rejestr procedur o wartosci szacunkowej zamoéwienia ponizej 10 000 zt netto, prowadzony jest
odpowiednio przez Dysponenta lub wyznaczonego przez niego pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacje zamowienia.
Rejestry, o ktorych mowa w ust. 11 2 zawieraja co najmniej:

1) liczbg porzadkowa;

2) numer sprawy/zamowienia;

3) nazwg nadang zaméwieniu;

4) warto$¢ szacunkowa zamowienia;

5) date wszczecia postepowania/procedury;

6) date udzielenia zamowienia lub uniewaznienia postgpowania/procedury;

7) ceng netto i brutto zamdéwienia;

8) nazwg i adres wykonawcy, ktoremu udzielono zamoéwienia;

9) imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej merytoryczne za realizacj¢ zamowienia;

10) imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za przechowywanie dokumentacji.
Dokumentacja postepowan, o ktorych mowa w § 7, przechowywana jest:

1) w Stanowisku ds. Zaméwien Publicznych - dla postepowan prowadzonych w Instytucie;

2) w Osrodkach i jednostkach pomocniczych — dla postgpowan prowadzonych przez te jednostki.



5. Dokumentacja postgpowan, o ktorych mowa w § 7 ust. 3 pkt.1 przechowywana jest przez Dysponenta
lub wyznaczonego pracownika Dysponenta odpowiedzialnego merytorycznie za realizacje
zamoOwienia.

6. Dokumentacj¢, o ktorej mowa w niniejszym paragrafie przechowuje si¢ przez okres wskazany w art.
78 ust. 1 14 Pzp, w sposdb gwarantujacy jej nienaruszalnosc.

§12
Sprawozdawczo$¢ w zakresie udzielonych zamowien publicznych

1. W zwiazku z obowigzkiem sprawozdawczym okreslonym w przepisach wydanych na podstawie art.
82 Pzp, w terminie do 1 marca kazdego roku, Kierownik zamawiajacego przekazuje Prezesowi
Urzedu Zamowien Publicznych roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach publicznych.

2. Dysponenci przekazuja Dyrektorowi Instytutu, do dnia 15 lutego kazdego roku informacje na
temat wszystkich zaméwien udzielonych w roku poprzednim, ktorych warto$¢ jest mniejsza niz 130
000 ztotych (informacja dotyczy tacznej wartosci udzielonych zaméwien netto).

3. Na podstawie przekazanych informacji Stanowisko ds. Zamowien Publicznych sporzadza
sprawozdanie o zamowieniach publicznych udzielonych przez Instytut, jego Osrodki i jednostki
pomocnicze.

4. Sprawozdanie przekazywane jest w sposob okreslony w przepisach wykonawczych wydanych na
podstawie art. 82 ust. 2 Pzp.

5. Roczne sprawozdanie oraz dokumenty stanowigce podstawe jego sporzadzenia sa przechowywane w
Stanowisku ds. Zaméwien Publicznych.

6. Zamawiajacy przekazuje ponadto Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych informacj¢ o ztozonych
wnioskach o dopuszczenie do udziatu w Postgpowaniu lub ofertach, w terminie okreslonym w art. 81
ust. 1 Pzp. Obowiazek ten realizowany jest przez pracownika Stanowiska ds. Zamowien Publicznych
prowadzacego rejestr zamowien..

Zalaczniki do Regulaminu:

Zatacznik nr 1 —  Plan postgpowan o udzielenie zamowien publicznych

Zalacznik nr 2 —  Wniosek o wszczgcie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego
o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 130.000 ztotych netto

Zatacznik nr 3 —  Zlecenie wykonania zaméwienia/Zamowienie

Zatacznik ntr 4 —  Wniosek o wszczecie procedury w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego
o wartosci rownej 10.000 zlotych netto do warto$ci nieprzekraczajacej 130.000
ztotych netto

Zatacznik nr 4a—  Ogloszenie o zamowieniu

Zatacznik nr 4b —  Zaproszenie do sktadania oferta
Zatgcznik nr 4c —  Zaproszenie do negocjacji z jednym wykonawcg

Zatgcznik nr 5—  Protokoét z wyboru oferty

Zatagcznik nr 6 — Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty

Zatacznik nr 7 — Informacja o zakonczeniu procedury

Zakacznik nr 8 - Whiosek o wszczgcie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia na dostawy i

ustugi dotyczace realizacji prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub
rozwojowych o warto$ci szacunkowej zamdwienia ponizej progdw unijnych






