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SN.021.4.2018

Zarzadzenie 24/2018

Dyrektora Instytutu Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk
z dnia 3 paidziernika 2018 r.

w sprawie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Badan Literackich PAN

§1

Wprowadzam do stosowania przez wszystkich pracownikéw Instytutu regulamin udzielania
zamoéwien publicznych w Instytucie Badan Literackich PAN.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 1/2015 Dyrektora Instytutu Badan Literackich PAN z dnia 18
czerwca 2015 r. w sprawie okreslenia procedur udzielania zamdwien na dostawy, ustugi i
roboty budowlane przez pracownikéw Instytutu Badan Literackich PAN o wartosci od 2000
do 30000 euro

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

INSTYTUTL
POLSKI

prof. dr h

Zataczniki:
1. Regulamin udzielania zamdwienn publicznych w Instytucie Badan Literackich PAN wraz z 9
zatacznikami;
2. Gtéwne zasady Regulaminu;




REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W INSTYTUCIE BADAN LITERACKICH POLSKIEJ AKADEMII NAUK

zwany dalej ,Regulaminem”

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1 Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin stosuje sie do udzielania przez Instytut Badan Literackich Polskiej
Akademii Nauk (dalej: IBL PAN) zaméwieri publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktore sa finansowane ze $rodkéw publicznych oraz w catosci lub czgsci
ze érodkéw wiasnych IBL PAN bez wzgledu na zrédto ich finansowania.

2. Regulamin okresla procedure udzielania zaméwien publicznych w IBL PAN, osoby i
jednostki organizacyjne IBL PAN uczestniczace w zamowieniach publicznych, ich
prawa i obowiagzki.

3. Postepowania o zamowienia publiczne w IBL PAN s prowadzone zgodnie z
obowigzujacym prawem, a w szczegdInosci z:

a)

b)

c)

d)

e)

ustawg Prawo zamdéwier publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2164, ze zm.) wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy;

ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tekst jednolity Dz. U.
z 2013 r. poz. 885 ze zm.);

ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 168 ze zm.);

ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (Dz. U. z 2014
r. poz. 1620, ze zm.);

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. kodeks cywilny (tekst jednolity: Dz.U. z 2014
r. poz. 121 ze zm.).

§ 2 Definicje

Definicje uzyte w Regulaminie:

a)

,Ustawa Pzp” - Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r- Prawo zamoéwien publicznych
(Dz.U. z 2015 r. poz. 2164 ze zm.),

b) ,Ustawa Ofp” - Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.

c)

d)

U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.),

.,ZamoOwienia publiczne” - umowy odptatne, zawierane miedzy zamawiajacym a
wykonawca, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

.Zamowienia z dziedziny nauki” - dostawy i ustugi z dziedziny nauki w rozumieniu
art. 4d. ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp oraz art. 1 pkt 2, art. 30a, 30b, 30c, 30d ustawy
z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (Dz. U. z 2014 r. poz.
1620 ze zm.), ktérych warto$¢ szacunkowa netto w roku budzetowym jest
mniejsza od wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 209 000 euro,
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e) ,zamoéwienia z zakresu dziatalnosci kulturalnej” - dostawy i ustugi w rozumieniu
art. 4d. ust 1 pkt 2) ustawy Pzp, ktérych wartos¢ szacunkowa netto w roku
budzetowym jest mniejsza od wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 209 000
euro,

f) ,zamowienia na ustugi spoteczne” - ustugi spoteczne i inne szczegolne ustugi
wymienione w zataczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE,

g) ,zamawiajacy” - Instytut Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk
reprezentowany przez Dyrektora i jego petnomocnikow,

h) ,dyrektor zamawiajacego” - Dyrektor Instytutu Badan Literackich Polskiej
Akademii Nauk, lub wskazany przez niego petnomocnik,

i) ,wnioskodawca” - jednostka organizacyjna zamawiajgcego lub kazda osoba
zainteresowana udzieleniem zamowienia publicznego, ktéra na podstawie
Regulaminu wszczyna procedure zamowienia publicznego,

j) .érodki publiczne” - nalezy przez to rozumie¢ srodki publiczne w rozumieniu
przepiséw ustawy o finansach publicznych,

k) ,jednostki organizacyjne” - jednostki organizacyjne zamawiajacego, a Ww
szczegolnosci dziaty oraz inne jednostki organizacyjne,

) ,wniosek” - dokument wszczynajacy postepowanie o zamdwienie, ktérego wzor
stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

m) ,dostawy”- nabywanie rzeczy oraz innych débr, w szczegoOlnosci na podstawie
umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,

n) ,roboty budowlane” - wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych okreélonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c lub
obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocg
dowolnych érodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego,

0) ,ustugi”’- wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty budowlane lub
dostawy,

p) .wykonawca” - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamoéwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego,

q) .najkorzystniejsza oferta” - oferta z najnizsza ceng lub oferta, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych kryteriow okreslonych przez
Zamawiajgcego,

r) ,zaméwienie” - umowy odptatne zawierane migdzy zamawiajacym a wykonawca,
ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane, do ktérych
stosuje sie niniejszy Regulamin.

ROZDZIAL II
OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 3 Ogolne zasady

1. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:

a) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i




przejrzystosci postepowania,

b) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
$rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkow w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

2. Zambéwienia publiczne wspéifinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych
mechanizméw finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob
udzielania takich zamoéwien.

3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia publicznego wykonujg osoby
zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm.

4. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sq:
a) wnioskodawcy,

b) inne osoby i jednostki organizacyjne w zakresie, w jakim powierzono im
czynnosci przy udzielaniu zaméwienia.

5. Zakazane jest w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy Pzp:

a) laczenie zaméwien, ktére odrebnie udzielane wymagajg zastosowania réznych
przepisow ustawy,

b) dzielenia zamoéwienia na odrgbne zamoéwienia w celu unikniecia tacznego
szacowania ich wartosci.

6. Przed dokonaniem zamowienia nalezy okresli¢ przedmiot zamowienia ustalajac w
szczegblnoéci: jego wielkos¢, ilos¢, rodzaj, zakres, czas realizacji, wartosc
szacunkowa oraz dokonaé rozeznania rynku potencjalnych wykonawcoéw w branzy
obejmujacej przedmiot zamdwienia.

§ 4 Wnioskodawca

Obowigzki i uprawnienia wnioskodawcy:

a) zgtoszenie postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego do Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego poprzez podpisanie i ztozenie wniosku o
uruchomienie postepowania, ktory stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu,

b) wskazanie kandydatow na cztonkéw komisji przetargowej,

c) okreslenie ‘poiqdanych warunkéw udzialu w postepowaniu wymaganych od
wykonawcy, wskazanie fakultatywnych podstaw wykluczenia wykonawcy z
postepowania,

d) okreslenie zrodta finansowania zamowienia,

e) staranne opisanie przedmiotu zamowienia zgodnie z wymogami prawa zamoéwien
publicznych (art. 29, 30, 31 ustawy Pzp),

f) okreélenie kryteriéw oceny ofert innych niz cena z podaniem ich znaczenia,

g) opracowanie pod wzgledem formalno-prawnym Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia,

h) dostarczenie tresci ogtoszenia do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w celu




umieszczenia go w odpowiednich publikatorach oraz na stronie internetowej,
zgodnie z przepisami prawa zamoéwien publicznych i postanowieniami niniejszego
Regulaminu,

i) nadzor nad realizacjg udzielonego zaméwienia.

§ 5 Dzial Administracyjno-Gospodarczy

i

Dziat Administracyjno-Gospodarczy jest jednostka koordynujacg dla wszystkich
jednostek organizacyjnych zamawiajacego w zakresie przeprowadzania postgpowan
o udzielenie zamdwien publicznych.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy w ramach swoich obowigzkéw dokonuje:
a) rejestracji wniosku o przeprowadzenie zamoéwienia,

b) wskazania trybu postepowania we wniosku w oparciu o szacunkowe wyliczenie i
uzasadnienie faktyczne wskazane we wniosku,

c) zamieszczania, przekazywania ogtoszen wymaganych przepisami ustawy Pzp i
niniejszym Regulaminem,

d) czynnosci zmierzajacych do umieszczenia na stronie internetowej zamawiajacego
wszelkich informacji zwigzanych z procedurg udzielania zaméwien, zawierajacej w
szczegblnoséci: ogloszenia o zamodwieniach, zmiany tresci ogtoszen o
zamoéwieniach, specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia wraz z zatgcznikami,
ogtoszenia o wyborze oferty najkorzystniejszej, ogtoszenia o uniewaznionych
postepowaniach, prowadzonych zaréwno przez Dzial Administracyjno-
Gospodarczy, jak i wnioskodawcéw,

e) prowadzi postepowania w sprawie zaméwien na dostawy i ustugi
nieprzekraczajace kwoty 20 000 zt netto.

§ 6 Ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia

I

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia wnioskodawca szacuje z
nalezyta starannoscig wartos¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

a) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;
b) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo - finansowym.

Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 4, przy
zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:

a) analizy cen rynkowych;

b) analizy wydatkéow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

c) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamodwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika
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wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4, Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Szacunkowa warto$¢ zamodwienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug
$redniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien
publicznych.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci
zataczonych do wniosku dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegolnosci:

a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
b) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

c) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone
datg dokonania wydruku),

d) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamodwienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania wartosci
zamowienia.

ROZDZIAL III
PROCEDURY UDZIELENIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC
SZACUNKOWA NETTO NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

§ 7 Zasady ogoine

1. Do zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa netto, okreslona zgodnie z
zasadami ustawy Pzp nie przekracza rownowartosci kwoty 30 000 euro, nie stosuje
sie przepisow ustawy Pzp.

2. Za przygotowanie, rzetelne oszacowanie wartosci zamdéwienia publicznego oraz
realizacje postepowania o udzielenie zamodwienia odpowiada wnioskodawca.

3. Regulamin nie ma zastosowania do zamoéwien o wartosci netto nie przekraczajacej
10 000 zt. W takim przypadku nie jest wymagane prowadzenie dokumentacji
czynnosci oraz pisemne uzasadnienie wyboru wykonawcy. Zamdwienie bedzie
realizowane przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy na podstawie wniosku
sporzadzonego przez wnioskodawceg (Zatacznik nr 1).

4. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamodwienia jest zlecenie realizacji
zamowienia podpisane przez dyrektora zamawiajacego.

§8 Zasady realizacji dostaw i ustug

1. Zamdwienia publiczne na dostawy i ustugi, ktérych wartos¢ netto przekracza kwote
10 000 zt, lecz nie przekracza kwoty 20 000 zt netto realizowane sg samodzielnie
przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy, po przeprowadzeniu rozeznania rynku
dostaw, ustug. Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie pisemna notatke,
uzasadniajac wybér wykonawcy, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do
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Regulaminu. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest zlecenie
realizacji zamowienia podpisane przez dyrektora zamawiajacego.
Udokumentowaniem zakupu moze by¢ faktura.

2. Zaméwienia publiczne na dostawy i ustugi, ktérych wartos¢ netto przekracza kwote
20 000 zt, lecz nie przekracza netto wyrazonej w zitotych rownowartosci kwoty
30 000 euro realizowane sj przez wnioskodawce na podstawie wniosku
skierowanego do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

3. Wnioskodawca jest zobowigzany pozyska¢ tzw. oferte cenowa wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 7 do Regulaminu.

4, Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie pisemny protokét  wyboru,
zatwierdzony przez wnioskodawce, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 8 do
niniejszego Regulaminu i zatwierdzony przez dyrektora zamawiajacego.

5. Whniosek winien by¢ potwierdzony przez Dziat Ksiggowosci w zakresie zabezpieczenia
érodkéw finansowych na realizacje zamoéwienia ze srodkéw statutowych, a jezeli
finansowanie zamoéwienia pochodzi réwniez z innych zrédet, wniosek winien posiadac
rowniez potwierdzenie odpowiedniej komorki organizacyjnej realizujacej
zamowienie.

6. Wniosek oraz protokoty wyboru wykonawcy podlegaja zatwierdzeniu przez dyrektora
zamawiajacego.

7. Dla zaméwien, ktérych warto$é jest réwna lub przekracza netto kwote 20 000 zt
zawarcie umowy w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny.

§9 Zasady realizacji robot budowlanych

1. Zamdwienia na roboty budowlane realizowane sa samodzielnie przez jednostki
organizacyjne zamawiajgcego.

2. Zamdwienia na roboty budowlane, ktérych warto$¢ netto ustalona na podstawie
kosztorysu inwestorskiego przekracza 10 000 zi, lecz nie przekracza 20 000 zt
realizowane sa po przeprowadzeniu rozeznania rynku robét budowlanych, wedtug
nastepujgcej procedury:

a) z przeprowadzonych czynnosci sporzadza si¢ pisemng notatke, uzasadniajac
wybér wykonawcy wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu,

b) podstawa do udzielenia zaméwienia jest zamowienie oraz kosztorys ofertowy,

c) dokumentem potwierdzajacym wykonanie roboty budowlanej jest faktura wraz z
protokotem odbioru potwierdzajacym prawidtowos¢ wykonania zaméwienia przez
osobe wyznaczong przez wnioskodawce.

3. Zamoéwienia na roboty budowlane, ktérych wartos¢ netto ustalona na podstawie
kosztorysu inwestorskiego przekracza 20 000 zi, lecz nie przekracza wyrazonej w
ziotych réwnowartosci 30 000 euro netto realizowane s poprzez pozyskanie oferty
cenowej wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 7 do Regulaminu.

§ 10 Zasady udzielania zamoéwien




1. Realizacja zamoéwien poprzez rozeznanie rynku dostaw, ustug odbywa sig¢ poprzez
uzyskanie informacji pisemnej, elektronicznej, w tym poprzez strong internetowg
dostawcy/wykonawcy, drogq telefoniczng lub poprzez osobiste rozeznanie (wizyta w
sklepie).

2. Realizacja zamoéwien poprzez rozeznanie rynku robét budowlanych odbywa sig
poprzez uzyskanie informacji pisemnej lub elektronicznej. Sposéb dokumentowania
tej procedury okresla Zatacznik nr 6 do Regulaminu.

3. Realizacja zamoOwien poprzez pozyskanie oferty cenowej odbywa sie w nastepujacy
sposob:

a) zaproszenie do ztozenia ofert cenowych nalezy umiesci¢ na stronie internetowej
zamawiajacego oraz skierowa¢ w formie pisemnej droga elektroniczng do co
najmniej trzech wykonawcéw prowadzacych dziatalnos¢ o profilu i zakresie
pozwalajacym na nalezyte wykonanie zamdwienia,

b) wniosek o ztozenie oferty cenowej powinien zawiera¢ co najmniej:

- nazwe i adres zamawiajacego oraz adres, telefon, oraz osobe odpowiedzialng
za przeprowadzenie zamowienia;

- opis przedmiotu zamowienia;

— okreslenie terminu wykonania zamoéwienia;

— miejsce i termin sktadania ofert;

- liste dokumentéw wymaganych przez zamawiajacego;

- opis kryterium/kryteriow oceny ofert (kryteriami oceny ofert sg cena albo
opcjonalnie cena i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu zaméwienia np.
koszty eksploatacji, parametry techniczne, jakosciowe i funkcjonalne,
gwarancji, czas realizacji zamdwienia itp.),

c) zatacznikiem do wniosku o ztozenie oferty cenowej moze by¢ projekt umowy,

d) przy wyborze oferty zamawiajacy kieruje sie kryteriami wyboru oferty
okreslonymi we wniosku o ziozenie oferty,

e) oferty mogg by¢ sktadane pisemnie lub poczty elektroniczng na adres wskazany
w ogtoszeniu,

f) z czynnosci wyboru wykonawcy zamoéwienia publicznego nalezy sporzadzic
pisemny protokot zatwierdzony przez wnioskodawce, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu,

g) dokumentem potwierdzajagcym udzielenie zamoéwienia jest umowa zawarta z
wybranym wykonawca,

h) w przypadku, gdy wartos¢ netto oferty przekracza wyrazong w ziotych
rownowartos$¢ kwoty 30 000 euro, postepowanie o udzielenie zamdwienia nie
moze zakonczy¢ sie wyborem oferty. W takim przypadku nalezy przeprowadzic¢
postepowanie o zamoéwienia publiczne, zgodnie z ustawa Pzp.

4. Realizacja zaméwien moze nastgpi¢ w trybie rokowan z jednym wykonawcg jezeli
wystapita co najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci:

a) zamoéwienie moze by¢ wykonane tylko przez jednego wykonawce,




b) ze wzgledéw na wyjatkowa sytuacje, niewynikajaca z przyczyn lezacych po
stronie zamawiajacego, wymagane jest pilne wykonanie zamoéwienia,

c) udziela sie temu samemu wykonawcy zamoéwien dodatkowych Iub
uzupetniajacych.

. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej
liczby wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej
liczby wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na
stronie internetowej zamawiajgcego,

Whnioskodawca przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do akceptacji radcy
prawnego oraz Gléwnego Ksiegowego zamawiajgcego.

Udzielenie zamodwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.
Umowe podpisuje dyrektor zamawiajacego.

Umowe sporzadza sie co najmniej w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, na
kolejno numerowanych stronach, z ktérych dwa egzemplarze przeznaczone sq dla
zamawiajacego, a trzeci dla wykonawcy.

Zakazuje sie zmian postanowiern umowy oraz wprowadzania nowych postanowien
umowy, niekorzystnych dla zamawiajacego, chyba ze zamawiajacy w oparciu o
ustawe Pzp przewidziat takq mozliwosé, tj.

a) zmiany umowy dokonane na podstawie art. 144 ust. 1 pkt 2 ustawy Pzp dotyczg
realizacji dodatkowych dostaw, wustug Ilub robét budowlanych od
dotychczasowego wykonawcy, nieobjetych zamodwieniem podstawowym, o ile
staly sie niezbedne i zostaly spetnione tacznie nastepujace warunki: zmiana
wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powodéw ekonomicznych lub
technicznych, zmiana wykonawcy spowodowataby istotng niedogodnos¢ lub
znaczne zwiekszenie kosztéow dla zamawiajacego, wartos¢ kazdej kolejnej
zmiany nie przekracza 50% wartosci zamoéwienia okreslonej pierwotnie w
umowie lub umowie ramowej - nie pozniej niz w terminie 15 dni od daty ich
dokonania,

b) zmiany umowy dokonane na podstawie art. 144 ust. 1 pkt 3 ustawy Pzp
nastapity, jezeli zostaly spetnione facznie nastgpujace warunki: koniecznosé
zmiany umowy lub umowy ramowej spowodowana jest okolicznosciami, ktorych
zamawiajacy, dziatajac z nalezytq starannoscia, nie mogt przewidzie¢, wartosc¢
zmiany nie przekracza 50% wartosci zamoéwienia okreslonej pierwotnie w
umowie lub umowie ramowej.

§ 11 Wylaczenie stosowania

1. Obowigzek przeprowadzenia procedury rozeznania rynku i pozyskania oferty

cenowej nie dotyczy:

a) zamoéwien, ktorych przedmiotem sa ustugi badawcze i rozwojowe, wytgczone ze
stosowania ustawy Pzp na podstawie art. 4 pkt 3 lit. e ustawy Pzp,

b) zaméwien w zakresie dziatalnosci twoérczej lub artystycznej (np. umowy autorskie
z artystami, twdércami),

c) zamowien udzielanych ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje, nie wynikajacq z
przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktérej nie mozna byto przewidzie¢ -
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awarie, zdarzenia losowe - gdy wymagane jest pilne wykonanie zamowienia,

d) zamoéwien spetniajacych przestanki, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 ustawy Pzp
(zamodwienia z wolnej reki),

e) zamoéwien realizowanych na podstawie umow, ktore zlecane sa wykonawcy,
wybranemu na podstawie jego wiasciwosci, w szczegdlnosci: napisanie ksigzki,
wykonanie ttumaczenia, recenzji, publikacji, wygtoszenie referatu, sporzadzenie
dokumentacji projektu badawczego, projektowanie oktadek i inne o podobnym
charakterze,

f) przedtuzenia posiadanych licencji,
g) optat konferencyjnych za uczestnictwo w konferencjach,

h) sktadek i opfat cztonkowskich zamawiajacego w towarzystwach naukowych i/lub
badawczych,

i) zamoéwien na ustugi szkoleniowe i edukacyjne realizowane dla pracownikow i/lub
doktorantéw i/lub studentéw zamawiajgcego.

Do udzielenia powyzszych zaméwien nalezy zachowac zasady wskazane w § 3 ust. 2
niniejszego Regulaminu oraz, jezeli warto$¢ takiego zamdwienia przekracza kwotg
20 000 zt netto, nalezy sporzadzi¢ pisemny protokét zawierajacy uzasadnienie
udzielenia zamoéwienia wskazanemu wykonawcy, zatwierdzony przez dysponenta
$rodkéw, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 9 do Regulaminu.

. W przypadku realizacji zaméwieri w ramach programéw finansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej, z Narodowego Centrum Badan i Rozwoju, Narodowego Centrum
Nauki itp., dla ktérych instytucje wdrazajace okreslity zasady udzielania zamdwien,
do udzielania tych zaméwiern stosuje sie zasady okreslone przez instytucje
wdrazajace, a w sprawach nieuregulowanych w tych zasadach stosuje sie
odpowiednio postanowienia niniejszego Regulaminu.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dyrektor zamawiajacego moze podjac
decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 4, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w
szczegdlnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z
przepiséw prawnych i dokumentdw okreslajacych sposéb udzielania zamowien
wspoifinansowanych ze s$rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych.

ROZDZIAL IV
PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN, O WARTOSCI SZACUNKOWE]
PRZEKRACZAJACE] WYRAZONA W ZLOTYCH ROWNOWARTOSC
KWOTY 30 000 EURO

Podstawowymi trybami udzielania zamodwien publicznych sa przetarg nieograniczony
i ograniczony. Pozostate tryby zaméwier: publicznych mozna zastosowac wytacznie w
przypadku zaistnienia okolicznosci podanych w przepisach ustawy Prawo zamowien
publicznych.

. Wykazanie spetniania przestanek zastosowania trybu innego niz przetarg
nieograniczony i ograniczony spoczywa na wnioskodawcy.




3.

4.

10.

11.

Wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego nastgpuje na
podstawie zlozonego, prawidtowo wypetnionego wniosku. Wzor wniosku stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Przed ztozeniem wniosku nalezy uzyskac
akceptacje os6b wymienionych we wniosku.

Whniosek o ktérym mowa w ust. 3 winien zawiera¢ co najmniej:

a) opis przedmiotu zamodwienia (z podaniem kodu CPV) dokonany zgodnie z
zasadami okreslonymi w art. 29-31 ustawy Pzp,

b) wartoé¢ zamédwienia wyrazong w ztotych z okresleniem daty jej sporzadzenia
oraz imieniem i nazwiskiem osoby okreslajacej warto$¢ zamowienia,

c) okreslenie srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu
zamodwienia, potwierdzonych przez Giéwnego Ksiegowego,

d) wykaz oséb przewidzianych do pracy w komisji przetargowej, "

e) wykaz oséb wykonujacych czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania,
f) pozadany termin realizacji zamowienia,

g) opis warunkow udziatu w postepowaniu,

h) propozycje kryteriow wyboru ofert zawierajaca opis i wage kazdego z kryterium
oraz sposob oceny ofert.

Whnioskodawcy ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za tres¢ wniosku i zawartych w nim
opiséw, wymagan dotyczacych przedmiotu zamdwienia.

W przypadku ztozenia do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego wniosku
niekompletnego (np. brak potwierdzenia posiadania srodkéw finansowych, brak
okreslenia warto$¢ szacunkowej zamoéwienia) lub niepodpisanego przez upowaznione
osoby procedura udzielania zamodwienia nie zostanie wszczeta, a wniosek zostanie
zwrocony do wnioskodawcy ze stosowng adnotacja.

Badanie i ocena ofert oraz ocena spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu w
postepowaniu o udzielenie zamoéwienia dokonywana jest przez powotang w tym celu
Komisje Przetargows.

Komisja Przetargowa dziata w oparciu o Regulamin pracy komisji przetargowej
stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku postepowan prowadzonych bez udziatu Komisji Przetargowej obowigzki
cztonkéw Komisji Przetargowej przejmuje osoba prowadzaca postepowanie oraz/lub
osoba wyznaczona przez dysponenta srodkow.

Procedura udzielenia zamoéwienia konczy sie z chwilg podpisania umowy o
zamowienie publiczne lub z chwilg uniewaznienia postepowania. Odpowiedzialnos¢
za podpisanie umowy i prawidlowe wykonanie zamdwienia (realizacje umowy,
zmiany umowy) ponoszg wnioskodawcy. Po podpisaniu umowy Dziat
Administracyjno-Gospodarczy publikuje stosowne ogtoszenie o udzieleniu
zamowienia i przechowuje komplet dokumentacji postgpowania.

Do zawarcia i realizacji uméw o udzielanie zamdwien publicznych nalezy stosowac
przepisy ustawy Pzp oraz Kodeksu cywilnego.

ROZDZIAL V
PROCEDURY REALIZACJI ZAMOWIEN Z DZIEDZINY NAUKI, ZAMOWIEN Z
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ZAKRESU DZIALALNOSCI KULTURALNEJ ORAZ ZAMOWIEN NA USLUGI
SPOLECZNE

1. Niniejszy rozdziat okresla zasady realizacji zamoéwien na:

a) dostawy i ustugi z dziedziny nauki, ktérych wartos¢ szacunkowa przekracza
wyrazong w ztotych rownowartos¢ netto kwoty 30 000 euro i jest mniejsza niz
wyrazona w ztotych rGwnowartosci netto kwoty 209 000 euro,

b) dostawy i ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej, ktérych warto$¢ szacunkowa
przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ netto kwoty 30 000 euro i jest
mniejsza od wyrazonej w ztotych réwnowartosci netto kwoty 209 000 euro,

c) ustugi spoteczne, ktérych wartos¢ szacunkowa przekracza wyrazong w ztotych
rownowartos¢ netto kwoty 30 000 euro i jest mniejsza niz wyrazona w ztotych
réownowartosé netto kwoty 750 000 euro.

2. Do zamowien, o ktérych mowa w ust. 1 ustawy Pzp nie stosuje sie.

3. Za przygotowanie, rzetelne oszacowanie wartosci zamdwienia publicznego oraz
realizacje postepowania o udzielenie zamoéwienia odpowiada wnioskodawca.

4. Zamowienia publiczne o ktérych mowa w ust. 1 realizowane sg przez jednostki
organizacyjne w sposob przejrzysty, obiektywny i niedyskryminujacy, zapewniajacy
réwne traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zamowienia oraz z
uwzglednieniem okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie.

5. Pod pojeciem zasady przejrzystosci nalezy rozumie¢ wymaog przestrzegania
przepiséw dyrektywy w zakresie zamowien publicznych dotyczacych stosowania
niedyskryminacyjnych specyfikacji technicznych oraz obowigzku opublikowania
ogtoszenia o zamodwieniu oraz ogtoszenia o wynikach procedury udzielania
zamowienia.

6. W zakresie wskazanym w niniejszym Rozdziale, procedura wyboru wykonawcy
zamoéwienia odbywa sie w formie elektronicznej poprzez umieszczenie ogtoszenia w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej zamawiajacego.

7. Realizacje zamoéwienia poprzedza przygotowanie przez wnioskodawce w formie
elektronicznej ogtoszenia o udzielanym zamoéwieniu wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 3 do Regulaminu.

8. Ogtoszenie o udzielanym zaméwieniu powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:

a) nazwe | adres zamawiajacego oraz adres, telefon, email pracownika
odpowiedzialnego za kontakt z oferentami;

b) opis przedmiotu zamdwienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zamowienia;
c) okreslenie terminu wykonania zamoéwienia;

d) miejsce, termin i sposdéb skfadania ofert;

e) liste dokumentéw wymaganych przez zamawiajacego;

f) opis kryteriow oceny ofert.

9. Termin sktadania ofert nie moze by¢ krotszy niz 7 dni kalendarzowych od dnia
zamieszczenia ogtoszenia o zamowieniu.

10. Oferty moga by¢ sktadane w formie pisemnej lub pocztg elektroniczng na adres
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13.

14.

15.

16.

17,

wskazany w ogtoszeniu.

Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie procedury lub komisja, po dokonaniu
oceny ofert sporzadza merytoryczne uzasadnienie proponujac: wybor wskazanej
oferty lub odpowiednio uniewaznienie postepowania. Postanowienia dotyczace trybu
pracy komisji przetargowej zawarte w zafacznik nr 2 do Regulaminu stosuje sig
odpowiednio.

Wybiera sie najkorzystniejsza oferte, ktora przedstawia bedzie najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteribw odnoszacych sie do przedmiotu zamoéwienia (w
szczegdlnosci kosztéw eksploatacji, parametréw technicznych, jakosciowych i
funkcjonalnych, gwarancji, czasu realizacji zamowienia itp.) albo oferte z najnizsza
ceng, zgodnie z zamieszczonym ogtoszeniem.

W przypadku, gdy warto$é netto najkorzystniejszej oferty jest réwna lub przekracza
wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ netto kwoty 209 000 euro w odniesieniu do
zamowien z dziedziny nauki i z zakresu dziatalnosci kulturalnej - postepowanie o
udzielenie zaméwienia nie moze zakonczy¢ sie wyborem oferty. W takim przypadku
nalezy przeprowadzi¢ postepowanie o zamdwienia publiczne, zgodnie z ustawg Pzp.

W przypadku, gdy warto$¢ netto najkorzystniejszej oferty jest réwna lub przekracza
wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 750 000 euro w odniesieniu do ustug
spotecznych - postepowanie o udzielenie zamdwienia nie moze zakonczy¢ sie
wyborem oferty. W takim przypadku nalezy przeprowadzi¢ postepowanie o
zamowienie publiczne, zgodnie z ustawg Pzp.

Z czynnosci wyboru wykonawcy zaméwienia publicznego nalezy sporzadzi¢ protokot
wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu. Wyboru
wykonawcy zamowienia dokonuje wnioskodawca. Protokét niezwiocznie zostaje
przekazany drogg elektroniczng do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

Dokumentem potwierdzajagcym udzielenie zamowienia jest umowa zawarta z
wybranym wykonawca. Umowa winna by¢ podpisana przez upowaznione osoby ze
strony wykonawcy i zamawiajgcego.

Po zakoriczeniu procedury i udzieleniu zamdwienia tj. zawarciu pisemnej umowy,
wnioskodawca zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania do Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia, albo informacji
o jego nieudzieleniu (Zatacznik nr 5), Dziat Administracyjno-Gospodarczy umieszcza
powyzsza informacje na stornie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

Dokumentacje dotyczacg udzielania zamoéwien, o ktérych mowa w niniejszym
Regulaminie, przechowuje sie przez okres pigciu lat od dnia zakonczenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia wedlug instrukcji kancelaryjnej
zamawiajacego, chyba ze zawarte umowy, na podstawie ktorych zamawiajacy
wydatkuje srodki, wymagajq dtuzszego okresu przechowywania. Przechowywanie
dokumentacji postepowania o zamowienie publiczne spoczywa na Dziale
Administracyjno-Gospodarczym .

Zatacznikami do niniejszego Regulaminu sq:

1) Wniosek o wszczecie postepowania o zamodwienie.
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2) Regulamin pracy komisji przetargowej.
3) Ogtoszenia o udzielanym zamowieniu (na podstawie art. 4d i 1380 ustawy Pzp).
4) Protokét z wyboru wykonawcy (na podstawie art. 4d i 1380 ustawy Pzp).

5) Ogtoszenia o udzieleniu / nie udzieleniu zamodwienia (na podstawie art. 4d i
1380 ustawy Pzp).

6) Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku zaméwienia o wartosci netto od
10 000 zt do 20 000 zt.

7) Zaproszenie do ztozenia oferty.

8) Protokdét z przeprowadzonego pozyskania oferty cenowej dla zamowienia
publicznego, o wartosci netto przekraczajacej 20 000 zt lecz nieprzekraczajacej
wartosci netto stanowiacej wyrazong w ziotych réwnowartos¢ kwoty 30 000
euro.

9) Protokdt z wyboru wykonawcy zamdwienia publicznego dokonanego w oparciu o
okolicznosci wskazane w § 11 niniejszego Regulaminu.

. Wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z postanowieniami niniejszego
Regulaminu udziela Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

INSTYTL NLITERACKICH
POL

prof. dr fidll. yifk okotowski
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwier publicznych w IBL PAN

WNIOSEK

0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia

CzZESC A - WYPELNIA WNIOSKODAWCA

1. Whnioskodawca (imie i nazwisko, jednostka organizacyjna, telefon kontaktowy, e-mail):

2. Przedmiot zamowienia (szczegbtowy opis przedmiotu zaméwienia):

3. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia okreslonego w pkt. 2:

PLN netto (bez VAT)

4. Zrédlo finansowania:

- [ ] dotacja statutowa IBL PAN;

- [ ] finansowanie zewnetrzne (projekt);
- [ ] ze Srodkéw unijnych;

5. Nazwa projektu/programu finansowanego ze $srodkéw unijnych:

6. Termin realizacji zamoéwienia (w dniach lub miesiacach od daty udzielenia zaméwienia):

7. Proponowany skiad Komisji Przetargowej :
(dotyczy zamowien powyzej kwoty 30.000 EUR netto)

8. Przewidywana waluta ptatnosci:
(prosze wpisac, jezeli inna niz PLN)

9. Kryteria oceny ofert inne niz cena z podaniem ich wag procentowych, opisu i sposobu
oceny (dotyczy zamowien powyzej kwoty 20.000 PLN netto):

(Wnioskodawca - Podpis)

1
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CcZeSC B - WYPELNIA GLOWNY KSIEGOWY I/LUB DZIAL KTORY
NADZORUJE RELIZACJE PROJEKTU

10. Potwierdzenie posiadania srodkéw finansowych
(Podpis Kierownika Komérki Organizacyinej jest wymagany tylko w przypadku zaméwieri realizowanych z projektow;
Kierownik Komérki Organizacyjnej w ktérej realizowany jest projekt potwierdza zgodnos¢ wydatku pod wzgledem

formalnym z wnioskiem projektowym):

(Podpis Gléwnego Ksiegowego) : (Podpis Kierownika Komérki Organizacyjne)

CZESC C - WYPELNIA DZIAL ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZY

Whniosek zarejestrowano w dniu:

Tryb postepowania:
(przetarg nieograniczony, zapytanie ofertowe, rozeznanie rynku

wraz ze wskazaniem przedmiotu zaméwienia: dostawy, ustugi, roboty budowlane)

Osoba realizujaca zaméwienie:

Inne:

Zatwierdzam do realizacji:
data i podpis dyrektora zamawiajacego
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdwienr publicznych w IBL PAN

Regulamin powotywania i tryb pracy Komisji przetargowej

81

Postanowienia ogdlne

Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Dyrektora Zamawiajgcego, powotanym do
oceny spetniania przez Wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia oraz do badania i oceny ofert.

Dyrektor Zamawiajacego moze powierzy¢ Komisji przetargowej dokonanie innych czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia oraz czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
postepowania o udzielenie zamowienia.

§2

Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staty lub moze by¢ powotana kazdorazowo do
przygotowania lub przeprowadzenia okreslonego postepowania.

Whnioskodawca wyznacza kandydatow na cztonkéw Komisji przetargowej podajac ich imiona i
nazwiska wraz z wnioskiem o uruchomienie postepowania.

Komisja przetargowa sktada sie z minimum 3 oséb, w tym Przewodniczacego i Sekretarza.

Cztonkami Komisji przetargowej przy zamodwieniach na ustugi lub roboty budowlane, ktérych
wartos¢ jest réwna lub przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 1 000 000 euro, sg
co najmniej dwie osoby powotane do sprawowania nadzoru na realizacja udzielonego
zamowienia.

Cztonkowie Komisji wykonujg swoje obowiazki zwiazane z udziatem w pracach Komisji
w ramach swoich obowigzkoéw stuzbowych.

Cztonek Komisji przetargowej zobowigzany jest do rzetelnego i obiektywnego wykonywania
powierzonych mu obowigzkéow, w oparciu o przepisy prawa, posiadang wiedze oraz
doswiadczenie zawodowe.

Komisja przetargowa powotana do wykonania prac zwigzanych z konkretnym postepowaniem
rozpoczyna prace z chwilg jej powotania, a konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie
zamowienia lub z dniem uniewaznienia postepowania.

§3

Oswiadczenia o bezstronnosci

Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia podlegaja wytaczeniu,
jezeli:
1) ubiegajg sie o udzielenie tego zamdwienia;

2) pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sa
zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepca
prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow
ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcag lub byty cztonkami organéw zarzadzajacych lub
organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sie o udzielenie zamoéwienia;

4) pozostajg z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb;

5) zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem
0 udzielenie zamowienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestgpstwo popetnione w celu osiagniecia korzysci majatkowych.

Obowigzkiem czlonkéw Komisji jest zlozenie niezwiocznie po zapoznaniu sie z oferta,
wnioskiem o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu albo wystaniu zaproszenia do negocjacii,
pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie fatszywego oswiadczenia, pisemnych
oswiadczen o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust 1. Oéwiadczenie powinno
zostac ztozone takze we wczesniejszym lub pézniejszym terminie, jezeli okolicznosci o ktérych
mowa w ust. 1 pojawig sig w toku prac Komisji. Oswiadczenia dotacza sie do protokotu
postepowania o udzielenie zamdwienia.
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdwier publicznych w IBL PAN

3. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Dyrektora Zamawiajacego o odwotanie czionka Komisji w

razie:
a) ziozenia o$wiadczenia o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1;

b) nie ziozenia oswiadczenia,
c) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji.

4, Czynnoséci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem czionka podlegajacego wylaczeniu,
powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych
na wynik postepowania.

§4
Przewodniczacy Komisji
1. Pracami Komisji przetargowej kieruje Przewodniczacy, do ktérego zadan nalezg
w szczegol .
1) organizowanie obrad Komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzert Komisji i ich
prowadzenie,

2) podziat prac pomiedzy czionkéw komisji i nadzorowanie ich wykonania,

3) akceptacja dokumentéw, bedacych wynikiem prac Komisji przetargowej, w szczegdinosci:
SIWZ, zmian, wyjasniei do SIWZ (jezeli Komisja zostata powotana do przygotowania

postepowania),

4) ogloszenie kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia -
bezposrednio przed otwarciem ofert,

5) przekazywanie wykonawcom w trakcie otwarcia ofert informacji dotyczacych nazw
i adreséw wykonawcow, ktérzy ziozyli oferty, ceny ofert oraz informacji dotyczacych
gwarancji, terminu realizacji zaméwienia, terminu ptatnosci,

6) odebranie o$wiadczeri czlonkéw komisji o istnieniu lub braku istnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

7) wnioskowanie o powotanie biegtych,

8) informowanie Dyrektora Zamawiajacego lub innej osoby umocowanej o problemach
zwigzanych z pracami Komisji.

§5
Czionkowie Komisji Przetargowej
i. Cztonkowie komisji wykonujg prace wskazane im przez Przewodniczacego na posiedzeniach
kolegialnych lub indywidualnie.

2. Obowiazkiem bezposredniego przetozonego czlonka Komisji jest umozliwienie mu udziatu
w pracach Komisji.

3. Czlonkowie Komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentdw zwigzanych z pracy
Komisji, w tym do ofert (po ich otwarciu), zatacznikéw ztozonych przez wykonawcéw, opinii
biegtych.

4, Dla waznosci podjetych przez Komisje decyzji wymagana jest obecno$é co najmniej polowy
cztonkdédw komisji.

5. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu lub gtosowania.

6. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwna liczbe glosow,
rozstrzyga gtos Przewodniczacego.

7. Zakres zadan czlonkéw komisji przetargowej w zakresie przygotowania postepowania obejmuje
w szczegdlnosci:

1) przygotowanie propozycji listy wykonawcéw zaproszonych do udzialu w postepowaniu,

2) przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia, wskazanie terminu realizacji zaméwienia,
opis oceny ofert wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny ofert,
opisu warunkéw udziatu w postepowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny spetniania
tych warunkéw, opracowanie SIWZ.

N\
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamowier publicznych w IBL PAN

8. Zakres zadan cztonkow komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postepowania
obejmuje w szczegdlnosci:

1) udziat w posiedzeniach Komisji,
2) publiczne otwarcie ofert, na ktérym otwierane sg oferty wg kolejnosci wphywu,

3) badanie i ocene ofert, dokumentéw potwierdzajacych spetnianie warunkéw udziatu
w postepowaniu, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu tj.: sprawdzenie,
czy Wykonawcy spetniajg warunki udziatu w postepowaniu, czy ztozone oferty nie podlegaja
odrzuceniu, weryfikacja pod katem razgco niskiej ceny, ocena zgodnosé¢ merytorycznej
ofert z wymogami okreslonymi w SIWZ,

4) sprawdzenie czy oferta nie zawiera oczywistych omytek pisarskich, rachunkowych i innych,

5) przedstawianie Dyrektorowi Zamawiajacego lub innej osobie umocowanej do zatwierdzenia,
propozycji: wykluczenia wykonawcéw, odrzucenia ofert, wyboru oferty najkorzystniejszej,
uniewaznienia postepowania,

6) wspotpraca z Sekretarzem przy przygotowaniu pism kierowanych do Wykonawcow
dotyczacych wyjasnienia i zmiany tresci SIWZ, badania i oceny ofert, wnioskéw, wyboru
oferty najkorzystniejszej, wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty, uniewaznienia
postepowania.

7) prowadzenie negocjacji z Wykonawcami, w przypadku gdy ustawa Pzp przewiduje
prowadzenie takich negocjacji,

8) analiza merytoryczna wniesionych przez Wykonawcow odwotar oraz zastrzezen,

9) wykonywanie wszelkich innych czynnosci majacych na celu zapewnienie prawidlowosci
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§6
Sekretarz Komisji

1. Sekretarz Komisji przetargowej prowadzi obstuge techniczno-organizacyjng Komisji przy
pomocy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, wykonuje zadania powierzone mu przez
Przewodniczacego oraz przygotowuje wszystkie dokumenty niezbedne do przeprowadzenia
postepowania. Zakres zadan Sekretarza obejmuje w szczegdlnosci:

1) sporzadzenie SIWZ, przygotowanie ogtoszenia o zamowieniu, zaproszenia do negocjacji
(w zaleznosci od trybu postepowania),

2) zamieszczenie ogtoszen wymaganych przepisami ustawy Pzp w odpowiednich
publikatorach,

3) podejmuje czynnosci w celu zamieszczania SIWZ, zatacznikéw do niej oraz innych pism
wymaganych przepisami ustawy Pzp na stronie internetowej IBL PAN przy wsparciu
odpowiedniej jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie strony internetowej,

4) powiadamianie cztonkéw komisji o terminie i miejscu otwarcia ofert,

5) udostegpnienie na potrzeby prac Komisji przetargowej aktualnych obowigzujacych przepiséw
z zakresu Prawa zamowien publicznych,

6) biezace protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem,

7) przygotowywanie projektéw pism do Wykonawcow,

8) przedkfadanie protokotu postepowania wraz z zatgcznikami do zatwierdzenia Dyrektorowi
Zamawiajacego lub innej osobie umocowanej,

9) ogtaszanie wynikéw postepowania w sposéb zgodny z obowigzujacymi przepisami,

10) udostepnianie Wykonawcom, na ich wniosek, protokotu z postepowania | zatacznikéw do
niego,

11) obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji przetargowej,

12) wykonywanie wszelkich innych czynnosci majacych na celu zapewnienie prawidtowosci
postepowania o udzielenie zamowienia.
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§7
Biegli (rzeczoznawcy)

1. Dyrektor zamawiajacego moze powotac, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji,
biegtych, jezeli dokonanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem | przeprowadzeniem
postepowania o udzielenia zaméwienia wymaga wiadomos$ci specjainych. Biegly
przedstawia opinie na piémie, a na wniosek Komisji udziela dodatkowych wyjasnier.

2. Przepisy dotyczace praw i obowigzkéw czlonkéw Komisji stosuje sie¢ odpowiednio do
biegtych (rzeczoznawcow).
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych w IBL PAN

OGLOSZENIE O UDZIELANYM ZAMOWIENIU

Podstawa prawna ogtoszenia: art. 4d ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2015 r., poz. 2164 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 30a ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o

zasadach finansowania nauki (Dz. U. Nr 96, poz. 615, z pdézn. zm.).
Podstawa prawna ogloszenia: art. 4d ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien

publicznych (Dz.U. z 2015 r., poz. 2164 z pézn. zm.)

Podstawa prawna ogtoszenia: art. 1380 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. z 2015 r., poz. 2164 z pézn. zm.)

1.

ZAMAWIAJACY

Instytut Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk
ul. Nowy Swiat 72
00-330 Warszawa
NIP 525 000 8459

Osoba do kontaktu w sprawie zamowienia:
e-mail:

II.

UZASADNIENIE ZASTOSOWANIA ART. 4D UST. 1 PKT 1/PKT 2

ART 1380 USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - OSWIADCZENIE
DYSPONENTA SRODKOW

Przedmiotem zamowienia sa dostawy/ustugi stuzace wytacznie do celéw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych. Nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajgcego
produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub
rozwoju.

Przedmiotem zamowienia s dostawy/ustugi z zakresu: dziatalnosci kulturalnej zwiazanej z
organizacja wystaw, koncertow, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej, gromadzenia materiatdbw bibliotecznych lub
muzealidw, z zakresu dziatalnosci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materiatow
archiwalnych. Zamowienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajacego w s$rodki trwate
przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci.

Przedmiotem zamodwienia sg ustugi spoteczne wymienione w zataczniku XIV do dyrektywy
2014/24/UE, o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych rownowartosé¢ 750 000 euro

III. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA ORAZ OKRESLENIE WIELKOSCI

LUB ZAKRESU ZAMOWIENIA
Przedmiotem zamowienia jest ...
Zamowienie wspotfinasowane ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach projektu/ programu

Szacun-kowa wartos¢ zamoéwienia netto: PLN

Iv.

TERMIN REALIZACII

A
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych w IBL PAN

V. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

Oferta powinna zawierac:

Dane teleadresowe firmy - numer NIP , REGON firmy itp.

Wskazanie osoby do kontaktu w sprawie oferty (numer telefonu i e-mail).
Proponowang cene brutto za realizacje zamdéwienia.

Termin realizacji zamédwienia.

Termin obowiazywania oferty.

Dodatkowe dokumenty i oswiadczenia (np. o$wiadczenie o akceptacji wzoru umowy)

i Ll ol

Kazdy Wykonawca moze zlozy< tylko jedna ofertg, ktéra musi obejmowaé catoéé oferowanego
przedmiotu zaméwienia.

Oferta wraz z zalgcznikami powinna zosta¢ podpisana przez osobe (osoby) uprawnione do
sktadania oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy.

VI. KRYTERIA OCENY OFERT

Przy wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy bedzie kierowa¢ sie nastepujacymi kryteriami:
cena albo cena i inne opcjonalnie do wyboru:

koszt, parametry techniczne, jakosciowe i funkcjonaine, koszty eksploatacji, gwarancja, czas
realizacji zamoéwienia, organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie os6b wyznaczonych do
realizacji zaméwienia (jezeli moga mie¢ znaczacy wplyw na jako$é wykonania zaméwienia),
aspekty Srodowiskowe, aspekty spoteczne, itp.,

Zamawiajacy udzieli zamdéwienia wykonawcy, ktérego oferta odpowiadaé bedzie wszystkim
wymaganiom okreslonym w niniejszym ogloszeniu i zostanie oceniona jako najkorzystniejsza w
| oparciu o podane wyzej kryteria oceny ofert.

VII. TERMINY PLATNOSCI

Wynagrodzenie zostanie wyptacone w terminie do dni od daty otrzymania przez
zamawiajgcego poprawnie wystawionej przez Wykonawce faktury VAT.

VIII. MIEJSCE I TERMIN SKLADANIA OFERT

1. Oferta powinna by¢ przestana za posrednictwem: poczty elektronicznej na adres:
albo dostarczona na adres:
2. Nieprzekraczainy termin przestania lub dostarczenia oferty: 7 dni od daty publikacji ogtoszenia
t. godz.
3. Oferty ziozone po terminie nie beda rozpatrywane.

IX. INFORMACIE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZE) OFERTY

O wyborze najkorzystniejszej oferty, wykluczeniu z postgpowania wykonawcéw, ktérzy nie
wykazali speiniania warunkéw udzialu w postepowaniu okredlonych w ogloszeniu, ofertach
odrzuconych z powodu niezgodnosci ich tresci z wymaganiami okreélonymi w ogloszeniu,

Zamawiajacy zawiadom! wykonawcdw za posrednictwem poczty elektronicznej.
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w IBL PAN

PROTOKOL Z WYBORU WYKONAWCY

ZAMOWIENIE Z DZIEDZINY NAUKI/ZAMOWIENIE Z ZAKRESU KULTURY/ZAMOWIENIE

NA USLUGI SPOLECZNE O WARTOSCI DO 750 000 EURO

1. Zamawiajacy
Instytut Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk
ul. Nowy Swiat 72
00-330 Warszawa
NIP 5250008459
e-mail:
2z Przedmiot zamoéwienia
1.0kreslenie przedmiotu zamoéwienia:
2. Wartosc¢ szacunkowa:
e Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z procedura
4, Data przekazania ogtoszenia o zamowieniu
S5 Wykaz ziozonych ofert
6. Oferta najkorzystniejsza zgodnie z kryteriami oceny ofert wskazanymi w
ogloszeniu
7. Whiesione zastrzezenia przez wykonawcow
8. Przyczyny nieudzielenia zamoéwienia
9. Osoba sporzadzajaca protokét
10. |Potwierdzenie przez wnioskodawce zgodnosci z regulaminem udzielania zamowien
publicznych
11. |Zatwierdzenie protokotu - wnioskodawca

(miejscowosc | data)

»
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Zafgcznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w IBL PAN

OGLOSZENIE O UDZIELENIU/NIEUDZIELENIU
ZAMOWIENIA Z DZIEDZINY NAUKI/ ZAMOWIENIA Z
ZAKRESU KULTURY/ ZAMOWIENIA NA USLUGI
SPOLECZNE
o wartosci do 750 000 euro

I. Nazwa jednostki, ktéra prowadzita postepowanie:

II. Przedmiot zaméwienia - nazwa nadana zamdwieniu przez zamawiajacego:
III. Nazwa i adres wykonawcy, ktéremu udzielono zamoéwienia:

IV. Informacja o cenie wybranej oferty i innych kryteriach oceny ofert
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w IBL PAN

miejscowosé, data

Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamoOwienia o wartosci netto od 10 000 zi do 20 000 zt

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:........... AR ey - U R o L NS e T T
2. Termin realizacji/wykonania ZamOWIENIA: .....uevuiruieurrurrurruirmmsirsrsisnsisisesee
3£ Nt YRrolierIN CWBE) S o ins i ciniinsnn sviinnsidan bl A dns con e A B a £ i S e C IR e
U et e e 1 o (o e e b S e o me o R St g e M o T e e S T e S
Wartost 2amMOWISHIN W BUIED s irixries i saasrisioin raseasisis s miha s i o via e ev i omnvnaas s
Nazwisko i imie osoby, ktéra ustalita wartos¢ zamowienia .......ccoevviviniiirininiiiin,

Pata lstalenin Wartostl: ZamOWIBH A ittt s e S e s e

IR

Informacje dotyczace ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Dane Wykonawcy Cena netto/brutto Inne kryteria Uwagi

(podac nazwe albo imie i (np. gwarancja, termin
nazwisko wykonawcy, wykonania)

adres siedziby lub miejsca
zamieszkania)

8. Informacje uzyskano (drogg elektroniczng, ze strony internetowej, w postaci
e T b e [ el e S T e e e e i i e i R e e e

T e A e PR S I (o SRR e R S W S e
10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystni€jSZe] ......cciiiiiieiiiiiiiiiieiaineirreieneanarsaeanens

13, Notatke Sporzadailia: .. oo it in o or e s e R e e o e e e e

Zatwierdzam do realizacdji:
data i podpis dyrektora
zamawiajgcego
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w IBL PAN

Czesc I

ZAMAWIAJACY

Instytut Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk
ul. Nowy Swiat 72

00-330 Warszawa

NIP 5250008459

Zaproszenie do ztozenia oferty
Zamowienie jest/nie jest wspotfinasowane ze Srodkow Unn Europejskiej w ramach
projektu/programu ..

I. Jednostka organizacyjna udzielajaca zamowienia:

Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzone jest na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2013r., poz. 907 z pdzn.
zm.) - przedmiotem zamowienia sg dostawy/ustugi/roboty budowlane® o warto$¢ ponizej
30 000 Euro.

II. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamowienia jest:

2. Wymagania:

III. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
Termin wykonania przedmiotu zamoéwienia:

IV. WARUNKI PLATNOSCI

V. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY
Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedna oferte, ktéra musi obejmowad catosé
oferowanego przedmiotu zamoéwienia.
Zaleca sig, aby wszystkie strony oferty wraz z zatacznikami byly podpisane przez
osobe (osoby) uprawnione do sktadania oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy.
Wykonawca moze zastrzec najpdzniej do dnia zawarcia umowy w sprawie
zamoéwienia, iz informacje zwigzane z tym zamodwieniem stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r.
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t. j. Dz. U. 2003 Nr 153 poz. 1503 z pézn. zm.)
nie moga by¢ udostepnione.

Oferta powinna zawierac:

1) dane teleadresowe firmy - numer NIP, REGON firmy,
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Zatgcznik nr 7 do Regulaminu udzielania zamdwier publicznych w IBL PAN

2) proponowang cene netto i brutto za realizacje zamdwienia z uwzglednieniem
wszelkich kosztéw niezbednych do realizacji zaméwienia, w tym cene towaru,
koszty transportu do siedziby Zamawiajacego,

3) termin realizacji zamoéwienia,

4) warunki gwarancji,

5) termin waznosci oferty.

MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA OFERT
1. Oferta powinna by¢ przestana za posrednictwem: poczty elektronicznej na adres:
lub przestana na nr fax: lub tez
dostarczona w formie pisemnej na adres: do dnia

2. Oferty zloZzone po terminie nie beda rozpatrywane.

VII. OCENA OFERT

VIIL

Zamawiajacy dokona oceny waznych ofert na podstawie nastepujacego kryterium:
1.- Cena 100%
albo
2.- Cena ... % i ... % (nalezy wskazac i opisa¢ inne kryterium/kryteria odnoszace sie
do przedmiotu zamédwienia np.: parametry techniczne, jakosciowe i funkcjonaline,
koszty eksploatacji, gwarancja, czas realizacji zamdwienia, itp.)*

Zamawiajacy udzieli zamdwienia wykonawcy, ktérego oferta odpowiada¢ bedzie
wszystkim wymaganiom okreslonym w niniejszym ogtoszeniu i zostanie oceniona jako
najkorzystniejsza w oparciu o podane wyzej kryteria oceny ofert.

INFORMACIE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZE] OFERTY
O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadomi oferentéw za
posrednictwem poczty elektronicznej, /ub pisemnie*.

DODATKOWE INFORMACIE
Dodatkowych informacji udziela pod numerem telefonu
oraz adresem email:

IX. ZALACZNIKI: (mozna zataczy¢ opcjonalnie np.: Wzér oferty cenowej, Wzér umowy)

Warszaws, dnll: ... i

(podpis dyrektor zamawiajgcego)
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu udzielania zamdéwieri publicznych w IBL PAN

Czesc I1
Instytut Badan Literackich
Polskiej Akademii Nauk
Nazwa jednostki
OFERTA CENOWA:

PP T TN e T e TR e e e R e e R e e e
F el i Rl T b L e L AT 1 e i e S RO R iy S e N S el M e o -
L B T e B RRT © See R P G S S S SRy i e See I e Y e D) :
R e e e R T e e T e
450 To) I R SRR R R Pl T T U TR I i A S BN B RN S I S e e o i
M GO R W B GO o R L B o e T

Oferuje wykonanie przedmiotu zamoéwienia za:

CeneRetto .l i i i i s resvennaii by zt (stownie ztotych)
=057s = T RN e | e SRS zt (stownie ztotych)
Ceneibrttos -l s e e i z} (stownie ziotych)

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.

TRRDINDTOIEACH ZRBMIOWHBNID . .. ivvisivrsiirvssnssiascasriversessrssininsbavabissaminss
O s e e e A e e T e T e o o e s L S Een L SO A o e vl
Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okreslone we wniosku o ztozenie oferty cenowe;j.

Termin waznosci oferty: .........ccccceeeeennene.

MiejscowosSC dnia@.........cceevuevuvenannn.

(podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej)

Zatgczniki:

1. Kosztorys ofertowy”
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Zatgeznik nr 8 do Regulaminu udzielania zamdéwieri publicznych w IBL PAN

(jednostka)

miejscowosc, data

PROTOKOL WYBORU

Z przeprowadzonego pozyskania oferty cenowej dla zamoéwienia publicznego,
o wartosci netto przekraczajacej 20 000 zt lecz nieprzekraczajacej wartosci netto
stanowiacej wyrazona w zlotych rownowartosé kwoty 30 000 euro.

L Wcell BtlziieriD ZRITIOWIBENEE |+ cvvevvrcisniboiiostasicasmironivs sonivigod ianss s eaner saava sea s ath s R it s
przeprowadzono pozyskanie oferty cenowej.
2 AN et zaproszono / zgtosito sig¢ do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych

wykonawcdw poprzez: rozesfanie/ dostarczenie * formularza zaproszenia do zlozenia oferty
cenowej, ktéry stanowi integralng czesé niniejszego protokotu.

3. Wykaz ofert ztozonych do dnia .................. do gadZIny .

LP. Dane Wykonawcy Cena netto/brutto Inne kryteria Uwagi

(podaé nazwe albo imie i nazwisko (np. gwarancja, termin
wykonawcy, adres siedziby lub miejsca wykonania)
zamieszkania)

1

2

3
S A RN W RO Seii. iy it ivs capsnin criesinsshss ersioessissinsiasionsssmsoy o abes s e s VRN sa T s
5. Uzasadnienie wyboru oferty najKorzyStni€JSZE): ......cccvveereuierernranrsrunrsrsrsenseesensensensenses
R R e T S e A e T e e

*niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam do realizagji:
data i podpis dyrektora zamawiajgcego

7
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Zatgcznik nr 9 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w IBL PAN

(jednostka)

miejscowosc¢, data

PROTOKOL

z wyboru wykonawcy zamoéwienia publicznego
dokonanego w oparciu o okolicznosci wskazane w § 11 ust. 2 (wylaczenia
stosowania) ,Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Instytucie Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk”

1. Diresionie pIyediBipta TBMOWIBRINS .. .o o S i e aete Tt e eedash T e s
WattGet ZaOWIBRIBR WIS el i Gt B Tt A L e
REWTROWRIEOSE ZRRIOMWIERIB W BLITD: .. oo s ae e Lo A s e
Nazwisko i imie osoby, ktéra ustalita wartoS¢ zamowienia: ...........cccocevevvvvviceiiincccneniennns
Dota USEalan)a WATTOSCHZIMOWIBTID: . /..o wiisesverrssiissmsssisivsmssssians nasiaasastbassrssiisonsiasn siaonbins
Wykonawca zZaproszony do Z0Zenia OFSrty ! .. ..ciiessieiinsieriiirtsssos ittt s

Zaproszenie do ztozenia oferty przekazano wykonawcy W dniu: ......cccceeemeevccenresensnnnne.

ol B2 T G

Cena wykonania zamodwienia zgodnie ze zlozong ofertg/kosztorysem
- e T R | i S i it D P o e T e R L L S e P

e o e e e e e s o R e :
S RERERO! SRR EIIN Gs i o it it i s e s e e S T i ae A e e

Zatwierdzam do realizagji:
data i podpis dyrektora
zZamawiajgcego
Zafgczniki do protokotu:

1. Oferta cenowa/kosztorys
2

7
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00-330 Warszawa

ul. Nowy Swiat 72

tel. (0-22) 826-99-45
lub (0-22) 657-28-95
sekretariat@ibl.waw.pl
http://www.ibl.waw.pl

INSTYTUT BADAN LITERACKICH POLSKIEJ AKADEMII NAUK INSTITUTE OF LITERARY RESEARCH POLISH ACADEMY OF SCIENCES

GLOWNE ZASADY
REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W INSTYTUCIE BADAN LITERACKICH POLSKIEJ AKADEMII NAUK

1. Wszystkie zakupy (catering, ustugi, sprzet komputerowy, meble, roboty
budowlane, itp.) dokonywane sg przez Dziat Administracyjny.

2. Niezaleznie od wysokosci zamdwienia wnioskodawca (osoba zlecajgca
zakup) zobowigzany jest do wypetnienia zatacznika nr 1 (wniosek o
wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia).

3. Obieg wniosku jest nastepujacy:

» Czesc¢ A wniosku wypetnia wnioskodawca;

e Czes¢ B wniosku: wnioskodawca przekazuje wniosek do Gtéwnej

Ksiegowej IBL PAN, ktora potwierdza dostepnos¢ sSrodkow
finansowych na realizacje zamodwienia;
Jesli zamowienie jest realizowane ze s$rodkéw pochodzacych z
grantu/projektu, woéwczas wnioskodawca przekazuje wniosek do
podpisu kierownikowi komorki organizacyjnej, ktéra odpowiada
formalnie za projekt;

e Cze$¢ C wniosku: wnioskodawca po wypetnieniu czesci A oraz
uzyskaniu potwierdzen w czesci B przekazuje wniosek do Dziatu
Administracyjnego;

+ Dziat Administracyjny dokonuje oceny trybu postepowania zgodnie z
Regulaminem i przekazuje wniosek do akceptacji Dyrekcji IBL PAN.

4. Na podstawie ztozonego wniosku Dzial Administracyjny samodzielnie
dokonuje zakupu do kwoty nieprzekraczajgcej 20.000 zt netto.

5. W przypadku zamowienia przewyzszajacego kwote 20.000 zt netto ale nie
przekraczajgcego 30.000 Euro netto wnioskodawca opracowuje w
porozumieniu z Radcg Prawnym zapytanie ofertowe. Dla zaméwien, ktérych
wartos¢ jest rowna lub przekracza netto kwote 20 000 zt zawarcie umowy
w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny.

6. Zamowienia powyzej 30.000 Euro netto podlegajg ustawie prawo zamoéwien
publicznych. Wnioskodawca po ztozeniu zatacznika nr 1 do Dziatu
Administracyjnego przygotowuje postepowanie przetargowe wraz z Radcg
Prawnym.




