Zakgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Zalgcznik nr 2 do REGULAMINU

Tryb udzielania zaméwien o wartosci powyzej 50 000 zi netto do wartosci kwoty 130 000
zlotych netto

I. Wniosek o zaméwienie publiczne < 130 000 zlotych
Formularz Wniosku znajduje si¢ na stronie internetowej IMDiK

- wejscie do systemu link ,,Pracownicy »informacje i komunikaty »zakupy on-line".

1. Nalezy wypekni¢ elektroniczny Wniosek o zaméwienie publiczne < 130 000 zlotych

2. UWAGA: Whnioski dotyczace zamowien z kosztéw og6lnych sporzagdza pracownik Dziatu
Administracyjnego lub Referatu ds. zaméwien publicznych w obecnoécei Whnioskodawcy,
po uzyskaniu od Wnioskodawcy wszelkich wymaganych informacji i zalacznikéw. 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 zgoda nalezy dolaczy¢ do

elektronicznego wniosku o zakup.

3. Wypelniajac Wniosek nalezy zwréci¢c uwage na wpisanie wszystkich wymaganych
informacji.

4. Do wypetnionego wniosku nalezy zalaczyé w formie elektronicznej minimum 4 oferty
cenowe (cenniki np. ze strony www) na przedmiot zaméwienia, zaznaczyé, ktéra oferta
jest najkorzystniejsza, krotko uzasadniajac wybor.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ wskazanie jednoznacznie
konkretnego produktu i dostawcy lub zataczenie mniejszej liczby ofert lecz wymaga to
szczegOlowego uzasadnienia i kazdorazowej zgody Dyrektora lub osoby przez Niego
upowaznione;j.

5. Nalezy zwrdcié uwage, aby w wybranej ofercie podana byla

- dokladna cena netto i brutto,
- nazwa firmy, adres i dane kontaktowe.

6. Dopuszcza sig mozliwos¢ zamieszczenia ogloszenia o udzielanym zaméwieniu w BIP (§ 5

ust. 1 Regulaminu).

7. W zaleznosci od wybranej na elektronicznym formularzu wniosku opcji, zaméwienie

realizuje Dziat Zaopatrzenia lub Wnioskodawca (realizacja wiasna), po akceptacji wniosku

przez Gtownego Ksiegowego i Dyrektora.

8. Wnioskodawca jest zobowiazany do podpisania Protokotu odbioru zam6wienia.
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

9. Pracownik, ktérego dotyczy ztozony Wniosek o zakup albo inna osoba wyznaczona przez

kierownika Wnioskodawcy sprawuje nadzor nad realizacja zaméwienia przez Wykonawce.
IL. Realizacja zakupu

1. Referat ZP w porozumieniu z Wnioskodawca przygotuje umowg pisemng ze wskazanym
podmiotem okreslajaca warunki realizacji zamoéwienia (przyktadowy wzér umowy stanowi
Zaltacznik nr 5).

2. Realizacja zam6wienia jest mozliwa po podpisaniu przez obie strony Umowy.

III. Opis faktury przedmiotu zaméwienia

1. Przy opisie faktury niezbednym jest podanie numeru Wniosku na podstawie ktérego dany
zakup zostal dokonany i numeru umowy.

2. Faktury opisane bez numeru wniosku nie bedg optacane, a konsekwencje wynikajace z tego
faktu obciaza Wnioskodawce.

3. Fakture opisuje Wnioskodawca.
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