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ZARZADZENIE NR 10 /2021

Dyrektora Instytutu Medycyny Do$wiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk

z dnia 25.03.2021 r.
W sprawie

wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Miroslawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk

Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk
(Dz. U. 2019 poz. 1183), § 10 ust. 1 pkt 2) Statutu Instytutu Medycyny Doswiadczalnej
1 Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwieni publicznych w Instytucie Medycyny

Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk, stanowigcy
Zakgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 2/2020 w sprawie wprowadzenia uaktualnionego Regulaminu udzielania
zamowien publicznych nie podlegajgcych uregulowaniom Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych

w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej
Akademii Nauk.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2021

REGULAMIN
udzielania zamoéwien publicznych
w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej

im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk

Zakres przedmiotowy

Instytut Medycyny Doswiadczalne;j i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk jest

Jednostkg finansowana ze srodkéw publicznych i podlega przepisom ustaw o finansach publicznych oraz o

dyscyplinie finanséw publicznych, a wszystkie zakupy dokonywane w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej

i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk traktowane sa jako zamowienia

publiczne.

Niniejszym Regulaminem uregulowane sa zasady udzielania zaméwien:

1. O wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej kwoty 130 000 zlotych netto oraz zamoéwien, o ktérych
mowa w art. 11 ust 1 pkt 3 (ushugi badawcze lub rozwojowe poza szczeg6lnymi wyjatkami) oraz art. 11
ust 5 pkt 1 (zaméwienia o wartosci mniejszej niz progi unijne, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi
stuzace wylgeznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych i rozwojowych, ktére nie
stuza prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji masowej shizacej osiggnigciu rentownosci rynkowej
lub pokryciu kosztéw badari lub rozwoju) ustawy Pzp.

2. O wartosci szacunkowej powyzej kwoty 130 000 zlotych netto.

Niniejszy Regulamin takze:

a) okresla zasady obowiazujace w Instytucie w zakresie: sporzadzania planu postepowan o udzielenie
zamowien, plandéw zaméwien publicznych, prowadzenia ewidencji zaméwien publicznych, zawierania
umoéw o zamowienia publiczne i sprawozdawczosci wymaganej ustawa Pzp.

b) Okresla prawa i obowigzki oraz zakres odpowiedzialno$ci oséb uczestniczacych w procedurach

udzielania zamoéwien publicznych.

§1
Objasnienie pojeé

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. BIP —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej IMDiK PAN.

2. IMDIK PAN - nalezy przez to rozumie¢ Instytut Medycyny Do$wiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa
Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk;

3. Kwocie w euro - nalezy przez to rozumie¢ rownowartos¢ danej kwoty w ztotych wg kursu zgodnego ze
srednim kursem ztotego w stosunku do euro, stanowigcym podstawe przeliczania wartosci zamowien lub
konkurséw ustalonym na podstawie kwot okreslonych w komunikacie Komisji Europejskiej wydanym na

podstawie art.6 ust.3 dyrektywy 2014/24/UE, o ktorym informuje Prezes Urzedu Zaméwien Publicznych
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Zalaeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2021

majaca zastosowanie do postepowan o udzielenie zaméwienia i konkurséw wszezgtych od dnia wejscia w
zycie aktéw wykonawczych Komisji Europejskiej, wydawanych na podstawie art.6 ust.5 dyrektywy
2014/24/UE.

4. Wnioskodawcy — nalezy przez to rozumieé osobg skladajgca wniosek o dokonanie Zamoéwienia tj.
kierownika komérki funkcjonalnej IMDIiK PAN, kierownika grantu lub inng osob¢ upowazniong przez
Dyrektora IMDiK PAN albo upowaznionego czionka Dyrekcji IMDiIK PAN.

5. Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobg prawna, albo jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zaméwienia publicznego, ztozyla oferte
lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego;

6. Procedurze uproszczonej- nalezy przez to rozumieé procedurg, zgodnie z ktéra jako zatacznik do wniosku
0 dokonanie zakupu wystarczy jedna oferta lub powotanie sie na cennik producenta (Wykonawcy) (np.
wydruk ze strony internetowej producenta/Wykonawcy).

1. Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z
2019 r. poz. 2019).

8. Referacie ZP — nalezy przez to rozumie¢ Referat Zaméwien Publicznych i Zakupow Inwestycyjnych.

9. Ufp - nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz.
869);

10. Wniosek o zakup — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o Zamdowienie sktadany w oparciu o niniejszy
Regulamin w dedykowanym systemie informatycznym;

11. Srodkach publicznych — w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych, sa to $rodki finansowe,
ktérymi dysponuje Instytut, bez wzgledu na zrédto ich pochodzenia;

12. Zaméwieniu - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie zaméwienia publiczne, w tym takze umowg odptatng
zawierang migdzy IMDiK PAN, a Wykonawca, kt6rej przedmiotem sa ustugi, dostawy i roboty budowlane;

13. Zaméwieniu z dziedziny nauki — nalezy przez to rozumie¢ zaméwienia, o ktérych mowa w art. 11 ust. 3
pkt. 1 Pzp (ustugi badawcze lub rozwojowe poza szczeg6lnymi wyjatkami) oraz w art. 11 ust 5 pkt 1 Pzp
(zam6wienia o wartosci mniejszej niz progi unijne, ktérych przedmiotem sa dostawy lub ustugi stuzace
wylgcznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych i rozwojowych, ktére nie stuza
prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji masowej shuzacej osiggnigciu rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztow badan lub rozwoju).

14. Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ IMDiK PAN.

§2
Podstawa prawna i zakres regulacji
W oparciu o:
1. ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869);

2. ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019);
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ustawe z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz.U. 22019 r. poz. 1440);

ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 22020 r. poz. 85);
Obwieszczenie Prezesa Urzedu Zaméwieni Publicznych z dnia 1 stycznia 2021 r. w sprawie aktualnych
progdw unijnych, ich réwnowartosci w ztotych, réwnowartodei w ziotych kwot wyrazonych w euro oraz

sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamoéwien

publicznych lub konkurséw,

ustala si¢ co nastepuje:

Wszystkie zakupy dokonywane w IMDiK PAN podlegaja uregulowaniom zawartym w niniejszym
Regulaminie, a gdy ich warto$¢ szacunkowa netto przewyzsza 130 000 zlotych przepisom ustawy Pzp.
Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakladéw. Nalezy zachowaé przejrzysto$¢ postepowania oraz réwne
traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zaméwienia z uwzglednieniem okolicznosci
mogacych mie¢ wplyw na jego udzielenie.

Niezastosowanie oraz naruszenie zasad okre§lonych ustawa Pzp oraz niniejszym Regulaminem skutkuje w
mysl przepiséw ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych odpowiedzialnoscig osoby, ktéra popehita czyn naruszajacy dyscypling finansow
publicznych, osoby ktérej mozna przypisa¢ wing w czasie popetnienia naruszenia a takze osoby, ktora
wydata polecenie wykonania czynu naruszajacego dyscypling finanséw publicznych. Odpowiedzialnosé
taka jest ponoszona niezaleznie od odpowiedzialnosci dyscyplinarnej czy odpowiedzialnogci opartej na

innych przepisach ustawowych.
§3
Referat ds. Zaméwien Publicznych i Zakupow Inwestycyjnych i Dzial Zaopatrzenia

Komérkami organizacyjnymi administracji Instytutu realizujacymi zadania koordynacyjne, informacyjne
i doradcze w sprawach zaméwieni publicznych sg: Referat ds. Zaméwien Publicznych i Zakupow
Inwestycyjnych oraz Dzial Zaopatrzenia.

Referat ds. Zaméwien Publicznych i Zakupéw Inwestycyjnych:

monitoruje stan prawny w zakresie zamowien publicznych oraz prowadzi doradztwo w zakresie stosowania
ustawy Pzp dla wszystkich jednostek/komérek Instytutu;

publikuje Ogloszenia dotyczace zamdwieni publicznych odpowiednio w Biuletynie Zaméwien Publicznych
lub w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej w zaleznosci od wymagan Ustawy Pzp

sporzadza dokumentacj¢ postgpowania w oparciu o informacje uzyskane od Wnioskodawcy

prowadzi strong internetowg, na ktorej publikowane sg ogtoszenia dotyczace sfery zaméwien publicznych,
a ponadto zawierajaca wszelkie niezbedne informacje pozwalajgce i ulatwiajace przeprowadzanie

postgpowan o zamowienie publiczne;
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sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zamoéwien, zgodnie z zasadami wynikajacymi z
obowigzujacych ustaw;

tworzy, publikuje i aktualizuje w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na swojej stronie internetowe;
Plan postgpowati o udzielenie zaméwien.

archiwizuje dokumentacje zwigzang z przeprowadzanymi postgpowaniami o zamoéwienie publiczne
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Dzial Zaopatrzenia:

a) wspélpracuje z Referatem ds. Zaméwien Publicznych i Zakupow Inwestycyjnych;

b) przyjmuje Zamoéwienia zgodnie z § 7 pkt. 1;

¢) prowadzi ewidencje oraz dokumentacje dotyczaca Zaméwien:;

d) pomaga oszacowa¢ warto$é Zamowienia.

W ramach Dziatu Zaopatrzenia funkcjonuje Magazyn Instytutu.

§4
Szacowanie wartosci zaméwienia

Warunkiem uruchomienia postgpowania o zamoéwienie publiczne jest zabezpieczenie odpowiednich
srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamdwienia.
Przed ztozeniem Wniosku o zakup lub przed zlozeniem Zaméwienia nie wymagajacym sktadania Wniosku
o zakup Wnioskodawca zobowigzany jest dokonaé oszacowania jego wartosci netto oraz stawki VAT we
wspolpracy z Dzialem Zaopatrzenia.
Oszacowanie wartosci Zaméwienia winno by¢ dokonane z nalezytg staranno$cig na podstawie rozeznania
rynku (np. na podstawie wstepnych ofert), przeprowadzone w sposdb przejrzysty, réwno traktujacy
wszystkie podmioty dla:

a) dostaw lub ustug — oferty wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed zlozeniem Wniosku o

zakup;
b) robdt budowlanych - oferty wystawione nie wezesniej niz 6 miesiecy przed ztozeniem wniosku o
udzielenie Zamoéwienia.

Whnioskodawca jest zobowigzany do przechowywania dokumentacji potwierdzajacej dokonane z nalezyts
starannoscig oszacowanie warto$ci zamowienia przez caly okres trwania projektu lub 4 lata, jezeli
zamowienie zostato sfinansowane z kosztow ogdlnoinstytutowych.
Zamodwienia, ktorych oszacowana wartosé netto w skali roku nie przekracza wartosci 130 000 ztotych
oraz Zaméwienia z dziedziny nauki okreslone w § 7 i 8 niniejszego Regulaminu podlegaja procedurom
okreslonym niniejszym Regulaminem.
Jezeli warto§¢ Zaméwienia jest réwna lub przekracza 130 000 zl netto realizacja odbywa si¢ zgodnie z
ustawa Pzp.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 powolywana jest Komisja Przetargowa sposrod oséb wchodzacych

w sklad stalej Komisji Przetargowej IMDiK PAN oraz przedstawiciela Wnioskodawcy.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2021

8. Komisja Przetargowa funkcjonuje wedhug zasad okreslonych w Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej,
ktory okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkdw komisji przetargowych.

9. W postgpowaniach, o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne wnioskodawca zobowiazany jest
dotaczy¢ do wniosku zakupowego dokumenty potwierdzajace dokonanie analizy potrzeb i wymagan
objetych wnioskiem zakupowym, zgodnie z art. 83 ustawy Pzp.

10. Analiza, o ktérej mowa w ust. 9 obejmuje w szczegélnosci:

a. badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow
wilasnych,

b. rozeznanie rynku w aspekcie:
- alternatywnych srodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
- mozliwych wariantéw realizacji zaméwienia albo wskazuje, ze jest wylacznie jedna mozliwosé
wykonania zaméwienia,

c. wskazanie orientacyjnej wartosci zaméwienia dla kazdego ze wskazanych wariantéw, o ktérych
mowa w ust. 9 lit. b,

d. mozliwosé podziatu zaméwienia na czgéci lub uzasadnienie braku podziatu na czesci,

e. mozliwos¢ uwzglednienia aspektéw spolecznych, $rodowiskowych lub innowacyjnych
zamoOwienia,

f. ryzyka zwiazane z postgpowaniem i realizacjg zamowienia,

g. przewidywany tryb udzielenia zamowienia.
11. Dokumenty, o ktérych mowa w:

a) ust. 9 lit. a opracowuje Wnioskodawca z pomocg Dziatu Administracyjnego i Dziatu Finansowego;
b) ust. 9 lit. b, ¢, d opracowuje Wnioskodawca,

c) ust. 9lit. e, f, g opracowuje komisja przetargowa powolana do przeprowadzania postgpowania.

12. Dokumentacj¢ postgpowarl o udzielenie zamowien publicznych prowadzi sie w postaci pisemnej z
zastrzezeniem zasad wynikajgcych z obowigzujacych ustaw oraz zarzadzen wewnetrznych.

13. We wszystkich postgpowaniach, niezaleznie od wartosci, nalezy rozwazy¢ mozliwosé¢ stosowania klauzul
spolecznych.

14. Dzielenie Zaméwienia na czgsci w celu zanizenia jego wartosci jest naruszeniem prawa i podlega
odpowiedzialnosci na podstawie Ufp.

15. Pracownik, ktérego dotyczy ztozony Wniosek o zakup albo inna osoba wyznaczona przez kierownika
Whnioskodawcy sprawuje nadzor nad realizacja zamowienia przez Wykonawce.

16. Pracownik, ktorego dotyczy zlozony Wniosek o zakup albo inna osoba wyznaczona przez kierownika
Whnioskodawcy odpowiada za gospodarnosé i celowos¢ realizacji Zamowienia.

17. Wnioski dotyczgce zamowien z kosztéw ogdlnych sporzadza pracownik Dzialu Administracyjnego lub
Referatu ds. zamowien publicznych w obecnosci Wnioskodawcy, po uzyskaniu od Wnioskodawcy

wszelkich wymaganych informacji i zatacznikéw.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2021

§5
Informacje ogélne
do realizacji Zaméwien publicznych ponizej kwoty 130 000 zl. netto
Na wniosek Wnioskodawcy lub Dyrektora IMDIK PAN albo osoby przez Niego upowaznionej, dla
zamdwien ponizej 130 000 zlotych o wartoéei: od 10 001 zt brutto do kwoty 130 000 ztotych netto
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zamieszczenia ogloszenia o udzielanym zaméwieniu w Biuletynie Informacji

Publicznej (BIP) wg procedury jak dla zaméwien z dziedziny nauki.

Dopuszcza si¢ dokonanie przedplaty lub zaliczki po kazdorazowym uzyskaniu zgody Giéwnego
Ksiggowego.

W przypadku zakupu $rodka trwalego ( tj. zakupu nie bedacego materiatem zuzywalnym lub ustuga) o
wartosci powyzej 10 000 zt brutto konieczne jest podpisanie protokotu odbioru (np. wg zalaczonego wzoru

- Zaacznik nr 4 lub na formularzu Dostawcey), ktéry stanowi podstawe do zaplaty za zakup.

W przypadku ustug lub robét budowlanych o znaczniejszej wartosci (powyzej 25 000 zi brutto) nalezy

sporzadzi¢ protokét odbioru wykonanych prac.

Wszczgcie procedury zakupu wymagajacej zlozenia Wniosku o zakup w elektronicznym systemie zakupow
IMDIK PAN nastepuje po zaakceptowaniu przez uprawnione osoby elektronicznego wniosku o udzielenie

zamoOwienia publicznego.

Wszystkie dodatkowe informacje dotyczace planowanego zaméwienia nalezy dotaczyé do wniosku w
formie osobnych zatacznikow (oferty, opis wyboru najkorzystniejszej oferty itp.) lub wpisa¢ je w polu
~UWAGI” we wniosku.

Do zawieranych uméw stosuje si¢ whasciwe przepisy, w tym w szczeg6Inosci przepisy Kodeksu Cywilnego.

Jezeli realizacja Zamoéwienia bedzie wymagala przetwarzania przez Wykonawce danych osobowych,
ktoérych administratorem jest IMDIK PAN, Zamowienie moze zostaé powierzone jedynie takiemu
Wykonawcy, ktoéry zapewnia wystarczajace gwarancje wdrozenia odpowiednich srodkéw technicznych i
organizacyjnych, by przetwarzanie speinialo wymogi rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenia o ochronie danych), i chronito prawa os6b, ktérych dane dotycza. Niespeianie

WWw. wymogow moze by¢ podstawa odrzucenia oferty.

Jezeli realizacja Zaméwienia begdzie wymagata zawarcia umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych, do kazdej oferty nalezy dotaczy¢ wypeiniong Ankiete weryfikujaca, zgodnie z obowigzujaca
w IMDiK PAN procedura zawierania uméw powierzenia przetwarzania danych. Ocena spehiania
wymagan okreslonych w ust. 8 dokonywana jest na podstawie odpowiedzi udzielonych przez Wykonawce

w ramach Ankiety weryfikujace;.

§6
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2021

Przedzialy kwotowe dla procedury udzielenia zamoéwien ponizej 130 000 ziotych netto

Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych ponizej 130 000 ztotych netto uregulowane saw

nastepujacych przedziatach:
1. Zaméwienia o wartosci do 10 000 zi brutto,
2. Zaméwienia o wartosci od 10 001 z} brutto do wartosci 50 000 zt netto,
3. Zamobwienia od wartoéci powyzej 50 000 z} netto do wartosci netto 130 000 zlotych.

§7

Procedura udzielania zaméwien ponizej 130 000 zlotych o wartosci:

I. Zaméwienia, ktorych szacowana warto§¢ nie przekracza kwoty 10 000 zt brutto, nie wymagaja
sktadania Wnioskéw o zakup. Zaméwienia te winny byé dokonywane w sposob celowy i oszczedny z
zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw. Przy wyborze Wykonawcy
nalezy zachowa¢ przejrzysto$¢ postepowania oraz réwne traktowanie podmiotéw zainteresowanych
wykonaniem zaméwienia z uwzglednieniem okoliczno$ci mogacych mieé¢ wplyw na jego udzielenie oraz
postepowac zgodnie z ponizszymi zasadami:

1) Procedur¢ Zamowienia rozpoczyna si¢ poprzez bezposrednie zlozenie zapotrzebowania
podpisanego przez Wnioskodawce w Dziale Zaopatrzenia.

2) Dziat Zaopatrzenia uzyskuje na zaméwieniu akceptacje Gléwnego Ksiggowego.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zakup bezposrednio przez Wnioskodawce lub
upowazniong przez niego osobe.

3) Zapotrzebowanie zawiera opis przedmiotu zaméwienia, oferte cenowa oraz zrédlo finansowania
zakupu.

4) W przypadku powolania si¢ jedynie na cennik Wykonawcy bez konkretnej jego oferty Dziat
Zaopatrzenia nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualne bledne zaméwienie oraz wysoko$é

catkowitej ceny dostawy (wraz z kosztami transportu, cla itp).

2. Zaméwienia, ktérych szacowana warto$¢ wynosi od 10 001 z} brutto do 50 000 z netto dokonuje sie
poprzez Wniosek o zakup wedlug procedury znajdujgcej si¢ w Zalgczniku nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

3. Zamowienia, ktorych szacowana warto$¢ wynosi powyzej 50 000 zi netto do kwoty 130 000 ziotych netto
dokonuje  si¢  poprzez ~ Wniosek o zakup wedlug  procedury  znajdujacej  sie

w Zalgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Zaméwienia, o ktorych mowa w pkt. 2 i 3 wymagaja przygotowania wniosku elektronicznego.

W przypadku, gdy zaméwienie ma by¢ finansowane ze §rodkéw ogélnych Instytutu, wniosek winien
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by¢ poprzedzony pismem i uzyskaniem zgody Dyrektora na wykorzystanie $rodkéw ogolnych

Instytutu. Skan pisma ze zgods nalezy dolaczyé do elektronicznego wniosku o zakup.

§8
Przedzialy kwotowe i procedura udzielania zaméwien z dziedziny nauki
1. Zaméwienia z dziedziny nauki nalezy udzielaé tak, aby zapewni¢ przejrzystoéé wyboru Wykonawcy i

Jednakowo potraktowa¢ podmioty zainteresowane wykonaniem zaméwienia.

2. Zamodwienia z dziedziny nauki o wartosci powyzej kwoty 130 000 zlotych netto do wartoSci unijnej
dokonuje si¢ w formie Wniosku o zakup wedtug procedury znajdujacej sie w Zalaczniku nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

3. W przypadku, gdy zaméwienie ma by¢ finansowane ze §rodkéw ogolnych Instytutu, wniosek winien
byé poprzedzony pismem i uzyskaniem zgody Dyrektora na wykorzystanie Srodkéw ogélnych

Instytutu. Skan pisma ze zgodg nalezy dolgczy¢ do elektronicznego wniosku o zakup.

4. Dla Zamé6wien z dziedziny nauki wprowadza sie obowiazek zamieszczenia ogloszenia o udzielanym
zamOwieniu, a takze o udzieleniu zaméwienia albo informacje o nieudzieleniu tego zaméwienia w BIP, wg

wytycznych opisanych w Zalaczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§9
Planowanie zaméwien publicznych

W pierwszym kwartale tworzy si¢ Plan Zaméwien zawierajacy liste kategorii zakupowych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane oraz przypisane im wartosci stuzace okresleniu procedury zakupowej.
Kategorig zakupows stanowig zaméwienia tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie, mozliwe do zrealizowania
przez jednego wykonawce oraz planowane do zakupienia w tym samym okresie czasu.
Wartos¢ okreslona w kategorii zakupowej jest sumg wartosci zgloszonych zaméwien ze wszystkich jednostek
i komorek organizacyjnych Instytutu.
Ustalanie wartosci zaméwien publicznych planowanych na dany rok jest dokonywane zgodnie z ustawa Pzp.
Zestawienie zamo6wien publicznych w zakresie dostaw i ustug jest sporzadzane na podstawie:

1) rocznych zestawien potrzeb zgtaszanych przez kierownikow jednostek i komérek organizacyjnych,

2) stanu realizacji zawartych umoéw,

3) informacji dotyczacych realizacji zaméwien publicznych w roku biezgcym.

W kazdej komorce organizacyjnej, a takze w kazdym projekcie tworzone jest zestawienie zamodwien
planowanych do udzielenia w danym roku. Zestawienie zamowien dla projektu tworzone jest na caly okres
jego realizacji.

Lista planowanych zamoéwienh w projekcie przekazywana jest do Referatu ds. Zamoéwien Publicznych i
Zakupow Inwestycyjnych przez kierownika projektu.

Plan Zaméwien opracowywany jest na okres roku kalendarzowego i aktualizowany.
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Plan Zaméwien podlega zaakceptowaniu przez kierownika zamawiajgcego. Akceptacja moze by¢ dokonana

za pomocg poczty elektroniczne;j.

Referat ds. Zaméwien Publicznych, w oparciu o Plan Zaméwien i Jego aktualizacje tworzy Plan Postepowan

0 Udzielenie Zamoéwien i zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych.

Plan Postgpowan o Udzielenie Zaméwien tworzony i publikowany jest na zasadach okreslonych w ustawie
Pzp.
§10
Umowy

Do zawarcia i realizacji uméw o zamowienie publiczne nalezy w szczeg6lnoéei stosowaé przepisy ustawy Pzp
oraz Kodeksu cywilnego.

W przypadku zaméwien, do ktérych ma zastosowanie ustawa Pzp forma pisma umowy jest obowiazkowa pod
rygorem niewaznosci.

Projekty uméw o zaméwienia publiczne przygotowuje si¢ zgodnie z obowigzujacymi w Instytucie zasadami i
procedurami obiegu i weryfikacji uméw. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do aneksow.
W umowie o zaméwienie publiczne nalezy uwzglednié wszelkie, istotne dla danej jednostki/komorki,
okolicznosci zwigzane z realizowaniem zaméwienia, takie jak np.: jego warto$é, przedmiot, termin, sposob
wykonania i odbioru, sposob okreslenia wynagrodzenia, sposéb rozliczer i terminy platnosci, zabezpieczenie
nalezytego wykonania, przewidywane kary umowne, gwarancje i rekojmie.

Umoweg podpisuje si¢ z wykonawca wytonionym w toku postgpowania o zaméwienie publiczne, ktérego oferta
zostata uznana za najkorzystniejszg. Zakres §wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy
z jego zobowigzaniem zawartym w ofercie.

Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ umowy sa zobowigzane do przekazania do Dziatu Finansowo-
Ksiggowego, w terminach wynikajacych z umowy, dyspozycji dotyczacej zwrotu Wykonawcy zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

Za zmiang¢ umowy w mysl niniejszego Regulaminu uwaza si¢ kazda zmiane tresci umowy w stosunku do tregci
oferty, na podstawie ktérej Kierownik zamawiajacego dokonat wyboru Wykonawcy. Zmiana umowy nastepuje
w drodze zawarcia aneksu w odpowiedniej formie.

Jezeli postanowienie zawartej umowy ma ulec zmianie, o jakiej mowa w art. 455 ustawy Pzp woéwczas
kierownik jednostki (ktory wnosi o zawarcie aneksu) odpowiada za oceng¢ tego czy zmiana umowy jest
dopuszczalna (zachodza okolicznosci wskazane w ustawie), uzasadnia odpowiednio swoj wniosek i wskazuje
prawng podstawe zmiany (w tresci aneksu).

Wnhioskodawca, niezwlocznie po wykonaniu umowy, przekazuje do Referatu ds. Zamowieni Publicznych
informacj¢ o wykonaniu umowy. Dziat zamieszcza ogloszenie o wykonaniu umowy w Biuletynie Zaméwien
Publicznych — dotyczy postgpowan przeprowadzanych w oparciu o ustawe Pzp (art. 448 ustawy Pzp).
Whnioskodawca, w oparciu o art. 446 ustawy Pzp, sporzadza informacj¢ o koniecznosci sporzadzenia raportu z

realizacji zamowienia. W sytuacji gdy zachodzi konieczno$¢ sporzadzenia raportu, wnioskodawca dokonuje
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oceny realizacji zaméwienia zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 446 ustawy Pzp. Raport winien by¢
przechowywany wraz z oryginatem umowy.

11. Wnioskodawca lub pracownik, ktérego dotyczy Wniosek o zakup, w ciagu 30 dni od sporzadzenia Protokohu
odbioru lub uznania umowy za wykonana lub odstgpienia od niej, sporzadza Raport z realizacji zamowienia w
przypadkach opisanych w art. 446 ustawy Pzp i przed uplywem tych 30 dni przekazuje do Referatu
zaméwieri publicznych w celu zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych. Wz6ér Raportu

stanowi Zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 11
1. Cata dokumentacja z postgpowar: o udzielenie zaméwienia podlegajacych procedurom
przechowywana jest w Referacie ZP.
§12
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
Na zasadach okreslonych w Ufp odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba
odpowiedzialna za:
1. niezgodne z przepisami:

1) opisanie przedmiotu zaméwienia publicznego w sposob, ktéry mégtby utrudniaé uczciwa
konkurencje;

2) ustalenie wartosci zamdéwienia publicznego lub jego czg¢sci, jezeli miato to wptyw na obowiazek
stosowania przepisow o zaméwieniach publicznych albo na zastosowanie przepiséw
dotyczacych zamowienia publicznego o nizszej wartosci;

3) opisanie sposobu dokonania oceny speniania warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego w sposob niezwiazany z przedmiotem zamdwienia lub
nieproporcjonalny do przedmiotu zaméwienia;

4) okreslenie kryteriow oceny ofert.

2. doprowadzenie do powstania odpowiedzialnosci IMDIK PAN z tytulu nieterminowej ptatnosci.

§13
Postanowienia koncowe

1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu sprawuje kierownik jednostki tj. Dyrektor IMDiK
PAN lub osoba przez Niego upelnomocniona.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego
oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor IMDiK PAN lub osoba przez niego upowazniona moze odstapic
od stosowania zapisow REGULAMINU w kazdym zakresie.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia z mocg obowigzujaca od dn. 25 marca 2021 roku.
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