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INSTYTUT BADAN LITERACKICH POLSKIEJ AKADEMII NAUK INSTITUTE OF LITERARY RESEARCH POLISH ACADEMY OF SCIENCE
Warszawa, dn. 6 kwietnia 2021 r.

SN.0201.3.2021

Zarzadzenie nr 3/2021

Dyrektora Instytutu Badan Literackich PAN
z dnia 6 kwietnia 2021r.

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Instytucie Badar Literackich PAN

§1
Wprowadzam do stosowania przez wszystkich pracownikéw Instytutu regulamin udzielania

zamowien publicznych w Instytucie Badan Literackich PAN.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 24/2018 Dyrektora Instytutu Badan Literackich PAN z dnia 3 pazdziernika
2018 r. w sprawie okreélne procedur udzielania zamoéwien publicznych przez pracownikéw Instytutu

Badan Literackich PAN.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

INSTYTUT BADAN LITERA
KIEJ AKADEMII

tgras, N WWA

egorz Marzec, prof. 1BL PAN

Zataczniki:
1. Regulamin udzielanie Zaméwier Publicznych w Instytucie Badar Literackich PAN
wraz z zatgcznikami.

2. Gléwne zasady Regulaminu.
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REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W INSTYTUCIE BADAN LITERACKICH POLSKIEJ AKADEMII NAUK

zwany dalej ,,Regulaminem"”

ROZDZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1 Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin stosuje sie do udzielania przez Instytut Badan Literackich Polskiej
Akademii Nauk (dalej: IBL PAN) zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktére sg finansowane ze srodkow publicznych oraz w catosci lub czesci
ze srodkow wiasnych IBL PAN bez wzgledu na zrddto ich finansowania.

2. Regulamin okresla procedure udzielania zamoéwien publicznych w IBL PAN, osoby i
komaorki organizacyjne IBL PAN uczestniczace w zamowieniach publicznych, ich
prawa i obowigzki.

3. Postepowania o zamowienia publiczne w IBL PAN s prowadzone zgodnie z
obowigzujacym prawem, a w szczegolnosci z:
a) ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019
r. poz. 2019 ze zm.) wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy;

b) ustawe o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tekst jednolity
Dz.U.2021.0.305);

c) ustawe z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (tekst jednolity Dz.U.2021.0.289);

d) ustawe z dnia 30 kwietnia 2010 r. o =zasadach finansowania nauki
(Dz.U.2017.1556, ze zm.);

e) ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. kodeks cywilny (tekst jednolity: Dz.U. z 2020
r. poz. 1740 ze zm.).

§ 2 Definicje

Definicje uzyte w Regulaminie:

a) ,Ustawa Pzp” - Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy;

b) ,Ustawa Ofp” — Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tekst
jednolity Dz.U.2021.0.305);

c) ,zamowienia publiczne” - umowy odptatne, zawierane miedzy zamawiajgcym a
wykonawcg, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

d) ,zamowienia z dziedziny nauki” - dostawy i ustugi z dziedziny nauki w rozumieniu
art. 11 ust 5 pktl ustawy Pzp oraz ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach
finansowania nauki (Dz.U.2017.1556, ze zm.); ktérych wartos¢ szacunkowa netto
w roku budzetowym jest mniejsza od wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
214 000 euro,

e) ,zamowienia z zakresu dziatalnosci kulturalnej” — dostawy i ustugi w rozumieniu
art. 11 ust. 5 pkt 2) ustawy Pzp, ktorych wartos¢ szacunkowa netto w roku
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budzetowym jest mniejsza od wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 214 000
euro,

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

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

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

i) ,Srodki publiczne” - nalezy przez to rozumiec sSrodki publiczne w rozumieniu
przepisow ustawy o finansach publicznych,

j) .jednostki organizacyjne” - jednostki organizacyjne zamawiajgcego, a w
szczegolnosci dziaty oraz inne jednostki organizacyjne,

k) ,wniosek” - dokument wszczynajacy postepowanie o zamowienie, ktérego wzér
stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

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

m) ,roboty budowlane” - wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robét
budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 7, pkt 21 lub
obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocag
dowolnych srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego,

n) ,ustugi”- wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sa roboty budowlane lub
dostawy,

o) ,wykonawca” - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamowienia
publicznego, ztozyta oferte Iub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego,

p) .najkorzystniejsza oferta” - oferta z najnizszg ceng lub oferta, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych kryteriow okreslonych przez
Zamawiajgcego,

gq) .zamowienie” - umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajacym a wykonawca,
ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane, do ktérych
stosuje sie niniejszy Regulamin.

) ROZDZIAL II
OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 3 Ogodine zasady

1. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad: rownego traktowania
Wykonawcoéw, zasady uczciwej konkurencji, proporcjonalnosci i przejrzystosci,
racjonalnego gospodarowania sSrodkami publicznymi zasady prowadzenia
postepowania z zachowaniem pisemnosci, zasady udzielania zamodwien wytgcznie
wykonawcom wybranym zgodnie z przepisami Ustawy oraz zasady prowadzenia
postepowania w jezyku polskim.

2. Zamowienia publiczne wspéifinansowane ze sSrodkow europejskich lub innych
mechanizmoéw finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych
spos6b udzielania takich zamowien.
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3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia publicznego wykonujg osoby
zapewniajace bezstronnosc i obiektywizm.

4. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni s3:
a) wnioskodawcy,

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

5. Zakazane jest w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp:

a) taczenie zamowien, ktére odrebnie udzielane wymagaja zastosowania roznych
przepisow ustawy,

b) dzielenia zamodwienia na odrebne zamowienia w celu uniknigcia facznego
szacowania ich wartosci.

6. Przed dokonaniem zamodwienia nalezy okresli¢ przedmiot zamowienia ustalajac w
szczegdlnosci: jego wielkos¢, ilos¢, rodzaj, zakres, czas realizacji, wartosé
szacunkowg oraz dokonac rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw w branzy
obejmujacej przedmiot zamowienia.

§ 4 Wnioskodawca

Obowigzki i uprawnienia wnioskodawcy:

a) zgloszenie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego do Dziatu
Administracyjnego poprzez podpisanie i ztozenie wniosku o uruchomienie
postepowania, ktéry stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu,

b) wskazanie kandydatow na cztonkéw komisji przetargowej,

c) okreslenie pozadanych warunkow udzialu w postepowaniu wymaganych od
wykonawcy, wskazanie fakultatywnych podstaw wykluczenia wykonawcy z
postepowania,

d) okreslenie zrédta finansowania zamowienia,

e) staranne opisanie przedmiotu zamoéwienia zgodnie z wymogami prawa zamowien
publicznych (art. 99-103 ustawy Pzp),

f) okreslenie kryteriow oceny ofert innych niz cena z podaniem ich znaczenia,

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

h) dostarczenie tresci ogtoszenia do Dziatu Administracyjnego w celu umieszczenia
go w odpowiednich publikatorach oraz na stronie internetowej, zgodnie z
przepisami prawa zamowien publicznych i postanowieniami niniejszego
Regulaminu,

i) nadzér nad realizacjg udzielonego zamowienia.

§ 5 Dzial Administracyjny

1. Dzial Administracyjny jest jednostkg koordynujacg dla wszystkich jednostek
organizacyjnych zamawiajacego w zakresie przeprowadzania postepowan o
udzielenie zamoéwien publicznych.

2. Dziat Administracyjny w ramach swoich obowigzkéw dokonuje:

a) rejestracji wniosku o przeprowadzenie zamowienia,
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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) prowadzenia strony internetowej zamawiajacego, zawierajgcej w szczegolnosci:
ogtoszenia o zamowieniach, zmiany tresci ogtoszen o zamowieniach, specyfikacje
istotnych warunkéw zamodwienia wraz z zatacznikami, ogtoszenia o wyborze
oferty najkorzystniejszej, ogtoszenia o uniewaznionych postepowaniach,
prowadzonych zaréwno przez Dziat Administracyjny, jak i wnioskodawcow,

e) prowadzi postepowania w sprawie zamoéwien na dostawy i ustugi
nieprzekraczajace kwoty 50 000 zt netto.

§ 6 Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia wnioskodawca szacuje z
nalezytg starannoscig wartos¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

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

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

3. Szacunkowa warto$¢ zamodwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy
zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:

a) analizy cen rynkowych;

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

c) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego.

4., Szacunkowa warto$¢ zamowienia 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. Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci
zataczonych do wniosku dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamoéwienia sq w szczegdlnosci:

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),
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d) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny
przedmiot zamdwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci
zamowienia.

ROZDZIAL III ! "
PROCEDURY UDZIELENIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC
SZACUNKOWA NETTO NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 130 000 ZLOTYCH

§ 7 Zasady ogolne

1. Do zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa netto, okreslona zgodnie z
zasadami ustawy Pzp nie przekracza rownowartosci kwoty 130 000 zitotych, nie
stosuje sie przepiséw ustawy Pzp.

2. Za przygotowanie, rzetelne oszacowanie wartosci zamoéwienia publicznego oraz
realizacje postgpowania o udzielenie zamowienia odpowiada wnioskodawca.

3. Regulamin nie ma zastosowania do zamowien o wartosci netto nie przekraczajacej
10 000 zt. W takim przypadku nie jest wymagane prowadzenie dokumentacji
czynnosci oraz pisemne uzasadnienie wyboru wykonawcy. Zamodwienie bedzie
realizowane przez Dziat Administracyjny na podstawie wniosku sporzadzonego przez
wnioskodawce (Zatgcznik nr 1).

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

§8 Zasady realizacji dostaw i ustug

1. Zamowienia publiczne na dostawy i ustugi, ktérych wartos¢ netto przekracza kwote
10 000 zt, lecz nie przekracza kwoty 50 000 zt netto realizowane sg samodzielnie
przez Dziat Administracyjny, po przeprowadzeniu rozeznania rynku dostaw, ustug.
Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie pisemng notatke, uzasadniajac wybor
wykonawcy, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do Regulaminu. Dokumentem
potwierdzajagcym udzielenie zamodwienia jest zlecenie realizacji zamowienia
podpisane przez dyrektora zamawiajacego. Udokumentowaniem zakupu moze byc
faktura.

2. Zamowienia publiczne na dostawy i ustugi, ktérych warto$¢ netto przekracza kwote
50 000 z#, lecz nie przekracza netto wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty
130 000 ziotych realizowane sg przez wnioskodawce na podstawie wniosku
skierowanego do Dziatu Administracyjnego.

3. Wnioskodawca jest zobowigzany pozyskaé tzw. oferte cenowg wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 7 do Regulaminu.

4. Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie pisemny protokot wyboru,
zatwierdzony przez wnioskodawce, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 8 do
niniejszego Regulaminu i zatwierdzony przez dyrektora zamawiajgcego.

5. Whniosek winien by¢ potwierdzony przez Dziat Ksiegowosci w zakresie zabezpieczenia
srodkow finansowych na realizacje zamowienia ze $rodkéw statutowych, a jezeli
finansowanie zamowienia pochodzi réwniez z innych zrédet, wniosek winien posiadac
rowniez potwierdzenie odpowiedniej jednostki organizacyjnej realizujacej
zamowienie.

6. Wniosek oraz protokoty wyboru wykonawcy podlegajg zatwierdzeniu przez dyrektora
Zamawiajgcego.

7. Dla zamowien, ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza netto kwote 20 000 zi
zawarcie umowy w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny.
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§9 Zasady realizacji robét budowlanych

1. Zamowienia na roboty budowlane realizowane s samodzielnie przez jednostki
organizacyjne zamawiajacego.

2. Zamowienia na roboty budowlane, ktorych wartos¢ netto ustalona na podstawie
kosztorysu inwestorskiego przekracza 10 000 zi, lecz nie przekracza 50 000 zt
realizowane sg po przeprowadzeniu rozeznania rynku robot budowlanych, wedtug
nastepujacej procedury:

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

b) podstawa do udzielenia zamowienia jest zamdwienie oraz kosztorys ofertowy,

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

3. Zamowienia na roboty budowlane, ktérych wartos¢ netto ustalona na podstawie
kosztorysu inwestorskiego przekracza 50 000 zt, lecz nie przekracza wyrazonej w
ztotych rownowartosci 130 000 zt realizowane sg poprzez pozyskanie oferty cenowej
wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 7 do Regulaminu.

§ 10 Zasady udzielania zamowien

1. Realizacja zamowien poprzez rozeznanie rynku dostaw, ustug odbywa sie poprzez
uzyskanie informacji pisemnej, elektronicznej, w tym poprzez strone internetowa
dostawcy/wykonawcy, drogg telefoniczng lub poprzez osobiste rozeznanie (wizyta w
sklepie).

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

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

a) zaproszenie do ztozenia ofert cenowych nalezy:

- umiesci¢ na stronie internetowej zamawiajgcego oraz skierowa¢ w formie
pisemnej drogg elektroniczng do co najmniej trzech wykonawcéw prowadzacych
dziatalnosc¢ o profilu i zakresie pozwalajacym na nalezyte wykonanie zamowienia
, (dla zaméwien przekraczajacych 50 000 zi, lecz nie przekracza wyrazonej w
ztotych rownowartosci 130 000 zt ),

- skierowac w formie pisemnej droga elektroniczng do co najmniej trzech
wykonawcow prowadzacych dziatalnos¢ o profilu i zakresie pozwalajgcym na
nalezyte wykonanie zamdwienia , (dla zamoéwien , ktorych wartosé nie przekracza
50 000 zi),

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

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

— opis przedmiotu zamoéwienia;

[7]
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— okreslenie terminu wykonania zamodwienia;
— miejsce i termin sktadania ofert;
- liste dokumentéw wymaganych przez zamawiajgcego;

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

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

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

e) oferty mogg byc¢ skfadane pisemnie lub poczty elektroniczng na adres wskazany
w ogtoszeniu,

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

g) dokumentem potwierdzajacym udzielenie zaméwienia jest umowa zawarta z
wybranym wykonawcg,

h) w przypadku, gdy wartos¢ oferty przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosé
kwoty 130 000 zt, postgpowanie o udzielenie zamdwienia nie moze zakonczy¢ sie
wyborem oferty. W takim przypadku nalezy przeprowadzi¢ postepowanie o
zamoéwienia publiczne, zgodnie z ustawg Pzp.

4. Realizacja zamdwienn moze nastgpi¢ w trybie rokowan z jednym wykonawca jezeli
wystgpita co najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci:

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

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

c) udziela sie temu samemu wykonawcy zamowien dodatkowych Ilub
uzupetniajgcych.

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

6. Wnioskodawca przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do akceptacji radcy
prawnego oraz Gtéwnego Ksiegowego zamawiajacego.

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

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

9. Zakazuje sie zmian postanowien umowy oraz wprowadzania nowych postanowien
umowy, niekorzystnych dla zamawiajacego, chyba ze zamawiajacy w oparciu o
ustawe Pzp przewidziat takg mozliwosc.
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§ 11 Wytaczenie stosowania

1. Obowigzek przeprowadzenia procedury rozeznania rynku i pozyskania oferty
cenowej nie dotyczy:

a) zamowien, ktérych przedmiotem sg ustugi badawcze i rozwojowe, wytaczone ze
stosowania ustawy Pzp na podstawie art. 11, ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp,

b) zamowien w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej (np. umowy autorskie
z artystami, twdrcami),

c) zamowien udzielanych ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje, nie wynikajacg z
przyczyn lezgcych po stronie zamawiajacego, ktérej nie mozna byto przewidzieé
- awarie, zdarzenia losowe - gdy wymagane jest pilne wykonanie zamowienia,

d) zamdwien spetniajgcych przestanki, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 ustawy
Pzp (zamodwienia z wolnej reki),

e) zamoéwien realizowanych na podstawie umodw, ktore zlecane sg wykonawcy,
wybranemu na podstawie jego wiasciwosci, w szczegodlnosci: 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) skiadek i optat cztonkowskich zamawiajacego w towarzystwach naukowych i/lub
badawczych,

i) zamowien na ustugi szkoleniowe i edukacyjne realizowane dla pracownikéw i/lub
doktorantéw i/lub studentéw zamawiajgcego.

2. Do udzielenia powyzszych zamowien nalezy zachowac zasady wskazane w § 3 ust.
2 niniejszego Regulaminu oraz, jezeli wartosc takiego zamowienia przekracza kwote
50 000 zt netto, nalezy sporzadzi¢ pisemny protokdt zawierajacy uzasadnienie
udzielenia zamowienia wskazanemu wykonawcy, zatwierdzony przez dysponenta
srodkow, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 9 do Regulaminu.

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

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

5. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w szczegodlnosci dotyczacych finanséow publicznych, a takze wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajacych sposéb udzielania
zamowien wspoifinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizmoéw
finansowych.
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ROZDZIAL IV )
PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN, O WARTOSCI SZACUNKOWE)
PRZEKRACZAJACE]J WYRAZONA W ZLOTYCH ROWNOWARTOSC
KWOTY 130 000 ZLOTYCH

1. Podstawowymi trybami udzielania zaméwien publicznych sg przetarg nieograniczony
i ograniczony. Pozostate tryby zamowien publicznych mozna zastosowac wytgcznie
w przypadku =zaistnienia okolicznosci podanych w przepisach ustawy Prawo
zamowien publicznych.

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

3. Wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego nastepuje na
podstawie ztozonego, prawidtowo wypetnionego wniosku. Wzor wniosku stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Przed ztozeniem wniosku nalezy uzyskac
akceptacje osob wymienionych we wniosku.

4. Wniosek o ktérym mowa w ust. 3 winien zawierac¢ co najmniej:

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

b) wartos¢ zamodwienia wyrazong w ztotych z okresleniem daty jej sporzadzenia
oraz imieniem i nazwiskiem osoby okreslajacej warto$¢ zamaowienia,

c) okreslenie s$rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu
zamowienia, potwierdzonych przez Gléwnego Ksiegowego,

d) wykaz osob przewidzianych do pracy w komisji przetargowej,

e) wykaz osob wykonujgcych czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania,
f) pozadany termin realizacji zaméwienia,

g) opis warunkéw udziatlu w postepowaniu,

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

5. Whnioskodawcy ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za tres¢ wniosku i zawartych w nim
opiséw, wymagan dotyczgcych przedmiotu zaméwienia.

6. W przypadku ztozenia do Dziatu Administracyjnego wniosku niekompletnego (np.
brak potwierdzenia posiadania s$rodkow finansowych, brak okresélenia wartosé
szacunkowej zamowienia) lub niepodpisanego przez upowaznione osoby procedura
udzielania zamowienia nie zostanie wszczeta, a wniosek zostanie zwrdcony do
wnioskodawcy ze stosowng adnotacja.

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

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

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

10. Procedura udzielenia zamowienia konczy sie z chwilg podpisania umowy o
zamowienie publiczne lub z chwilg uniewaznienia postepowania. Odpowiedzialnosc
za podpisanie umowy i prawidlowe wykonanie zamowienia (realizacje umowy,

w
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zmiany umowy) ponoszg wnioskodawcy. Po podpisaniu umowy Dziat
Administracyjny publikuje stosowne ogtoszenie o udzieleniu zamodwienia, archiwizuje
i przechowuje komplet dokumentacji postepowania.

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

ROZDZIAL V T o
PROCEDURY REALIZACII ZAMOWIEN Z DZIEDZINY NAUKI, ZAMOWIEN Z
ZAKRESU DZIALALNOSCI KULTURALNEJ]

=

Niniejszy rozdziat okresla zasady realizacji zamowien na:

a) dostawy i ustugi z dziedziny nauki, ktérych wartos¢ szacunkowa przekracza
wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 130 000 ztotych i jest mniejsza niz
wyrazona w ztotych rownowartosci netto kwoty 214 000 euro,

b) dostawy i ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej, ktorych wartos¢ szacunkowa
przekracza wyrazong w ztotych rownowartosc netto kwoty 130 000 ztotych i jest
mniejsza od wyrazonej w ztotych réwnowartosci netto kwoty 214 000 euro,

Do zamodwien, o ktorych mowa w ust. 1, ustawy Pzp nie stosuje sie.

Za przygotowanie, rzetelne oszacowanie wartosci zamowienia publicznego oraz
realizacje postepowania o udzielenie zamowienia odpowiada wnioskodawca.

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

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

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

7. Realizacje zamowienia poprzedza przygotowanie przez wnioskodawce w formie
elektronicznej ogtoszenia o udzielanym zamowieniu wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 3 do Regulaminu.

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

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

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

d) miejsce, termin i sposob sktadania ofert;

e) liste dokumentéw wymaganych przez zamawiajgcego;

f) opis kryteriow oceny ofert.

9. Termin sktadania ofert nie moze by¢ krotszy niz 7 dni kalendarzowych od dnia
zamieszczenia ogtoszenia o zamowieniu.
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10. Oferty mogg byc¢ skiadane w formie pisemnej lub pocztg elektroniczng na adres
wskazany w ogtoszeniu.

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

12. Wybiera sie najkorzystniejszg oferte, ktéra przedstawia¢ bedzie najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteribw odnoszacych sie do przedmiotu zamdwienia (w
szczegolnosci kosztéw eksploatacji, parametrow technicznych, jakosciowych i
funkcjonalnych, gwarancji, czasu realizacji zamowienia itp.) albo oferte z najnizsza
ceng, zgodnie z zamieszczonym ogtoszeniem.

13. W przypadku, gdy wartosc netto najkorzystniejszej oferty jest réwna lub przekracza
wyrazong w ziotych réwnowartos¢ netto kwoty 214 000 euro w odniesieniu do
zamowien z dziedziny nauki i z zakresu dziatalnosci kulturalnej - postepowanie o
udzielenie zamowienia nie moze zakonczy¢ sie wyborem oferty. W takim przypadku
nalezy przeprowadzi¢ postepowanie o zamowienia publiczne, zgodnie z ustawg Pzp.

14.Z czynnosci wyboru wykonawcy zaméwienia publicznego nalezy sporzadzi¢ protokot
wediug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu. Wyboru
wykonawcy zamoéwienia dokonuje wnioskodawca. Protokdét niezwiocznie zostaje
przekazany droga elektroniczng do Dziatu Administracyjnego.

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

16.Po zakonczeniu procedury i udzieleniu zamodwienia tj. zawarciu pisemnej umowy,
wnioskodawca zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania do Dziatu
Administracyjnego ogtoszenia o udzieleniu zamowienia, albo informacji o jego
nieudzieleniu (Zatacznik nr 5), Dziat Administracyjny umieszcza powyzszg
informacje na stornie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Dokumentacje dotyczaca udzielania zamodwien, o ktérych mowa w niniejszym
Regulaminie, przechowuje sie przez okres czterech lat od dnia zakonczenia
postepowania o udzielenie zamodwienia, chyba ze zawarte umowy, na podstawie
ktorych  zamawiajgcy wydatkuje srodki, wymagaja diluzszego okresu
przechowywania. Przechowywanie dokumentacji postepowania o zamodwienie
publiczne spoczywa na Dziale Administracyjnym.

2. Zalgcznikami do niniejszego Regulaminu sa:
1) Wniosek o wszczecie postepowania o zamowienie.
2) Regulamin pracy komisji przetargowej.
3) Ogtoszenia o udzielanym zamdwieniu (na podstawie art. 11 ust. 5 ustawy Pzp).
4) Protokot z wyboru wykonawcy (na podstawie art. 11 ust. 5 ustawy Pzp).

5) Ogtoszenia o udzieleniu / nie udzieleniu zaméwienia (na podstawie art. 11 ust.
5 ustawy Pzp).

6) Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku zamowienia o wartosci netto od
10 000 zt do 50 000 zi.
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7) Zaproszenie do ztozenia oferty.

8) Protokét z przeprowadzonego pozyskania oferty cenowej dla zamowienia
publicznego, o wartosci netto przekraczajacej 50 000 zt lecz nieprzekraczajacej
wartosci netto stanowigcej wyrazong w ztotych rownowartosc¢ kwoty 130 000 zt.

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

3. Wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z postanowieniami niniejszego
Regulaminu udziela Dziat Administracyjny.

INSTYTUT BADAN LITERACKICH
LSKIEJ AKADEMII
JeKig Os.

hab. Gaegorz Marzec, prof. 1BL PAN




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamdwier publicznych w IBL PAN

WNIOSEK

o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia

CZESC A - WYPELNIA WNIOSKODAWCA

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

2. Przedmiot zamowienia (szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia):

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

PLN netto (bez VAT)

4. Zrédto finansowania:
- [ ] dotacja statutowa IBL PAN;
- [ ] finansowanie zewnetrzne (projekt);

- [ 1 ze érodkéw unijnych;

5. Nazwa projektu/programu finansowanego ze srodkéw unijnych:

6. Termin realizacji zamowienia (w dniach lub miesigcach od daty udzielenia zamoéwienia):

7. Proponowany sktad Komisji Przetargowej :
(dotyczy zamowien powyzej kwoty 130 000 ztotych)

2

3.

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 powyze]j kwoty 50.000 ztotych netto):

(Wnioskodawca — Podpis)
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CzZESCE B - WYPELNIA GLOWNY KSIEGOWY I/LUB DZIAL KTORY
NADZORUJE RELIZACJE PROJEKTU

10. Potwierdzenie posiadania srodkéow finansowych
(Podpis Kierownika Komorki Organizacyjnej jest wymagany tylko w przypadku zamowien realizowanych z projektow;
Kierownik Komérki Organizacyjnej w ktdrej realizowany jest projekt potwierdza zgodnos¢ wydatku pod wzgledem
formalnym z wnioskiem projektowym):

(Podpis Gtéwnego Ksiegowego) (Podpis Kierownika Komarki Organizacyjnej)

CZESC C - WYPELNIA DZIAL ADMINISTRACYINY

Whniosek zarejestrowano w dniu:

Tryb postepowania:
(przetarg nieograniczony, zapytanie ofertowe, rozeznanie rynku
wraz ze wskazaniem przedmiotu zamowienia: dostawy, ustugi, roboty budowlane)

Osoba realizujaca zamoéwienie:

Inne:

(Podpis)

Zatwierdzam do realizagji:
data i podpis dyrektora zamawiajgcego

Y~
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych w IBL PAN

Regulamin powotywania i tryb pracy Komisji przetargowej

§1

Postanowienia ogolne

Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Dyrektora Zamawiajacego, powotanym do
oceny spetniania przez Wykonawcéw warunkdéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
oraz do badania i oceny ofert.
Dyrektor Zamawiajacego moze powierzy¢ Komisji przetargowej dokonanie innych czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
postepowania o udzielenie zamowienia.

§2
Komisja przetargowa moze miec charakter staty lub moze by¢ powotana kazdorazowo do
przygotowania lub przeprowadzenia okreslonego postepowania.

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

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

Cztonkowie Komisji wykonuja swoje obowigzki zwigzane z udziatem w pracach Komisji
w ramach swoich obowigzkow stuzbowych.

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

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

§3
1. O$wiadczenia skiadane na podstawie art. 56 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zaméwien publicznychOsoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o
udzielenie zamoéwienia podlegaja wytaczeniu, jezeli:

1) ubiegajq sie o udzielenie tego zamodwienia;
2) pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub

powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sa zwiazane z tytutu przysposobienia,
opieki lub kurateli albo

pozostajg we wspolnym pozyciu z wykonawca, jego zastgpcg prawnym lub cztonkami organdw
zarzadzajacych lub

organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sig o udzielenie zamaodwienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia pozostawaty w
stosunku pracy lub zlecenia

z wykonawca, otrzymywaty od wykonawcy wynagrodzenie z innego tytutu lub byly cztonkami
organdw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sig o udzielenie
zamowienia;

4) pozostajg z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje uzasadniona
watpliwoéé co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwiazku z postgpowaniem o udzielenie
zaméwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub posredniego interesu finansowego,
ekonomicznego lub osobistego w okreslonym rozstrzygnigciu tego postepowania.

5) zostaty prawomocnie skazane za przestgpstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem 0
udzielenie zaméwienia: 1) o ktérym mowa w art. 228-230a lub art. 250a ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1950), zwanej dalej ,Kodeksem karnym”, lub 2)
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, o ktérym mowa w rozdziale XXXIV Kodeksu karnego lub
przeciwko mieniu, o ktérym mowa w rozdziale XXXV Kodeksu karnego, lub przeciwko obrotowi
gospodarczemu i interesom majatkowym w obrocie cywilnoprawnym, 0 ktorym mowa w rozdziale
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamodwien publicznych w IBL PAN

XXXVI Kodeksu karnego, lub 3) na podstawie art. 46 lub art. 48 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 . 0
sporcie (Dz. U. z 2019 r. poz. 1468 i 1495) - o ile nie nastapifo zatarcie skazania.

Obowiazkiem cztonkéw Komisji jest ztozenie pisemnych oswiadczenn o braku lub istnieniu
okolicznoéci, o ktérych mowa w ust 1lnie pézniej niz przed zakoriczeniem postgpowania o
udzielenie zamowienia.

Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Dyrektora Zamawiajgcego o odwotanie cztonka Komisji w

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

b) nie ztozenia oswiadczenia,
c) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji.
Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem cztonka podlegajacego wytaczeniu,
powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na
wynik postepowania.
§4
Przewodniczacy Komisji

Pracami Komisji przetargowej kieruje Przewodniczacy, do ktdrego zadan nalezg

w szczegoblnosci:

1) organizowanie obrad Komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji i ich
prowadzenie,

2) podziat prac pomiedzy cztonkéw komisji i nadzorowanie ich wykonania,
3) akceptacja dokumentéw, bedacych wynikiem prac Komisji przetargowej, w szczegdlnosci:

SIWZ, zmian, wyjasnien do SIWZ (jezeli Komisja zostata powotana do przygotowania
postepowania),

4) ogtoszenie kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia -
bezposérednio przed otwarciem ofert,

5) przekazywanie wykonawcom w trakcie otwarcia ofert informacji dotyczacych nazw
i adresow wykonawcow, ktérzy ziozyli oferty, ceny ofert oraz informacji dotyczacych
gwarangji, terminu realizacji zamowienia, terminu ptatnosci,

6) odebranie oswiadczeri czionkéw komisji o istnieniu lub braku istnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust . 21 3 ustawy Prawo zamowien publicznych,

7) wnioskowanie o powotanie biegtych,

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

§5

Czlonkowie Komisji Przetargowej

Cztonkowie komisji wykonuja prace wskazane im przez Przewodniczacego na posiedzeniach
kolegialnych lub indywidualnie.

Obowiazkiem bezposredniego przetozonego cztonka Komisji jest umozliwienie mu udziatu
w pracach Komisji.

Czlonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca Komisji,
w tym do ofert (po ich otwarciu), zatacznikéw ztozonych przez wykonawcéw, opinii biegtych.

Dla waznoéci podjetych przez Komisje decyzji wymagana jest obecnos¢ co najmniej potowy
cztonkow komisji.
Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu lub gtosowania.

Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwna liczbg gtosow,
rozstrzyga gtos Przewodniczgcego.

Zakres zadan cztonkow komisji przetargowej w zakresie przygotowania postepowania obejmuje
w szczegolnosci:

1) przygotowanie propozycji listy wykonawcéw zaproszonych do udziatu w postepowaniu,
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych w IBL PAN

przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia, wskazanie terminu realizacji zamowienia, opis
kryteriow oceny ofert wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert, opisu
warunkow udziatu w postepowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny spetniania tych
warunkéw, opracowanie SIWZ,

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

1)
2)
3)

5)

6)

7)
8)

udziat w posiedzeniach Komisji,
publiczne otwarcie ofert, na ktérym otwierane sg oferty wg kolejnosci wphtywu,

badanie i ocene ofert, dokumentow 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 podlegajg
odrzuceniu, weryfikacja pod katem razaco niskiej ceny, ocena zgodnos$¢ merytorycznej ofert
z wymogami okreslonymi w SIWZ,

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

przedstawianie Dyrektorowi Zamawiajacego lub innej osobie umocowanej do zatwierdzenia,
propozycji: wynikéw oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert
oraz propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania o
udzielenie zamoéwienia.

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

prowadzenie negocjacji z Wykonawcami, w przypadku zastosowania jednej z wersji trybu
podstawowego : bez negocjacji, z mozliwosciq przeprowadzenia negocjacji oraz z
negocjacjami,

analiza merytoryczna wniesionych przez Wykonawcow odwotan oraz zastrzezen,

wykonywanie wszelkich innych czynnosci majacych na celu zapewnienie prawidtowosci
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§6

Sekretarz Komisji

Sekretarz Komisji przetargowej prowadzi obstuge techniczno-organizacyjna Komisji, wykonuje
zadania powierzone mu przez Przewodniczgcego oraz przygotowuje wszystkie dokumenty niezbedne
do przeprowadzenia postepowania. Zakres zadan Sekretarza obejmuje w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
3)

6)

7)
8)

9)

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

zamieszczenie ogtoszen wymaganych przepisami ustawy Pzp w odpowiednich publikatorach,

zamieszczanie SIWZ, zatacznikow do niej oraz innych pism wymaganych przepisami ustawy
Pzp na stronie internetowej IBL PAN,

powiadamianie cztonkdéw komisji o terminie i miejscu otwarcia ofert,

udostepnienie na potrzeby prac Komisji przetargowej aktualnych obowiazujacych przepisow
z zakresu Prawa zamowien publicznych,

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

przygotowywanie projektow pism do Wykonawcow,

przedktadanie protokotu postepowania wraz z zatacznikami do zatwierdzenia Dyrektorowi
Zamawiajacego lub innej osobie umocowanej,

ogtaszanie wynikow postepowania w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami,

10) udostepnianie Wykonawcom, na ich wniosek, protokotu z postgpowania i zatacznikow do

niego,

11) obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji przetargowej,
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w IBL PAN

12) wykonywanie wszelkich innych czynnosci majacych na celu zapewnienie prawidiowosci
postepowania o udzielenie zamowienia.

§7

Biegli (rzeczoznawcy)

1. Dyrektor zamawiajacego moze powota¢, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji,
biegtych, jezeli dokonanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenia zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych. Biegty przedstawia
opinie na pi$mie, a na wniosek Komisji udziela dodatkowych wyjasnien.

2. Przepisy dotyczace praw i obowigzkow cztonkéw Komisji stosuje si¢ odpowiednio do biegtych
(rzeczoznawcow).
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwier publicznych w IBL PAN

OGLOSZENIE O UDZIELANYM ZAMOWIENIU

Podstawa prawna ogloszenia: art. 11 UST 5 PKT I I 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwier
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy;

1.

ZAMAWIAJACY

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

Osoba do kontaktu w sprawie zamodwienia:
e-mail:

UZASADNIENIE ZASTOSOWANIA ART. 11 UST. 5 PKT 1/ PKT 2

Przedmiotem zamowienia sa dostawy/ustugi stuzace wytacznie do celéw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych. Nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajacego
produkcji masowej stuzacej osiagnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub
rozwoju.

Przedmiotem zamoéwienia sa dostawy/ustugi z zakresu: dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z
organizacija wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej, gromadzenia materiatow bibliotecznych lub
muzealibw, z zakresu dziatalnosci archiwalnej zwiazanej z gromadzeniem materiatow
archiwalnych. Zaméwienia te nie stuza wyposazaniu zamawiajacego w srodki trwate
przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci.

III. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA ORAZ OKRESLENIE WIELKOSCI

LUB ZAKRESU ZAMOWIENIA
Przedmiotem zamoéwienia jest ...
Zamowienie wspotfinasowane ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach projektu/ programu

Szacunkowa wartosé zamowienia netto: PLN

Iv.

TERMIN REALIZACII
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamdwier 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 zamowienia.

1
2
3
4. Termin realizacji zamowienia.
5. Termin obowigzywania oferty.
6

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

Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte, ktéra musi obejmowaé cato$¢ oferowanego
przedmiotu zamowienia.

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

VI. KRYTERIA OCENY OFERT

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

koszt, parametry techniczne, jakosciowe i funkcjonalne, koszty eksploatacji, gwarancja, czas
realizacji zamowienia, organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie osob wyznaczonych do
realizacji zamowienia (jezeli moga mie¢ znaczacy wplyw na jakos¢ wykonania zamowienia),
aspekty srodowiskowe, aspekty spoteczne, itp.,

Zamawiajacy udzieli zamowienia wykonawcy, ktorego oferta odpowiadac bedzie wszystkim
wymaganiom okreslonym w niniejszym ogfoszeniu 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
zamawiajacego 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. Nieprzekraczalny termin przestania lub dostarczenia oferty: 7 dni od daty publikacji ogtoszenia
tj. godz.
3. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. INFORMACIE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZE] OFERTY

O wyborze najkorzystniejszej oferty, wykluczeniu z postepowania wykonawcow, ktérzy nie
wykazali spetniania warunkow udziatu w postepowaniu okreslonych w ogtoszeniu, ofertach
odrzuconych z powodu niezgodnosci ich tresci z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu,
Zamawiajacy zawiadomi wykonawcow za posrednictwem poczty elektronicznej.
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamdwier publicznych w IBL PAN

) PROTOKOL Z WYBORU WYKONAWCY
ZAMOWIENIE Z DZIEDZINY NAUKI/ZAMOWIENIE Z ZAKRESU KULTURY

1, Zamawiajacy
Instytut Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk
ul. Nowy Swiat 72
00-330 Warszawa
NIP 5250008459
e-mail:
2. Przedmiot zamowienia
1.0kreslenie przedmiotu zamowienia:
2. Wartos¢ szacunkowa:
3. Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z procedurg
4. Data przekazania ogloszenia o zamowieniu
L Wykaz ztozonych ofert
6. Oferta najkorzystniejsza zgodnie z kryteriami oceny ofert wskazanymi w
ogtoszeniu
7 Whiesione zastrzezenia przez wykonawcow
8. Przyczyny nieudzielenia zamowienia
9. Osoba sporzadzajaca protokot
10. |Potwierdzenie przez wnioskodawce zgodnosci z regulaminem udzielania zamoéwien
publicznych
11. |Zatwierdzenie protokotu - wnioskodawca

(miejscowosc i data)
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Zafacznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamdwier publicznych w IBL PAN

OGLOSZENIE O UDZIELENIU/NIEUDZIELENIU
ZAMOWIENIA Z DZIEDZINY NAUKI/ ZAMOWIENIA Z
ZAKRESU KULTURY

Is Nazwa jednostki, ktéra prowadzita postepowanie:

II. Przedmiot zamdéwienia - nazwa nadana zamowieniu przez zamawiajacego:

III. Nazwa i adres wykonawcy, ktéremu udzielono zaméwienia:

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

miejscowos¢, data

Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamowienia o wartosci netto od 10 000 zt do 50 000 zt

2. Termin realizacji/wykonania ZamOWIENIA: ....iuveseiersrisiinisismiiieiieiiieiisiriesnnes

B Bk o ONICTIIE LN IZES iasrntrisnrenusssssnas A aaRaa s A AR AT o AN A2 SO A KRS S w R AR P A

Nazwisko i imie osoby, ktdra ustalita wartoS¢ zamowienia .......ccocevverrnuiiiinreeninneranns

Datalistalenia Wart oS Ci Za T ONIENE 1 . sssses s sssnsissssssssssvasvsassssssniaitoniansssasbiesnsssseyunsin

N oo o»

Informacje dotyczace ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Dane Wykonawcy Cena netto/brutto Inne Kkryteria Uwagi

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

adres siedziby lub miejsca
zamieszkania)

8. Informacje uzyskano (drogg elektroniczna, ze strony internetowej, w postaci

pisemnej) W dniach ..coveveirernsssressssnssassssnssasinsssinsensossasssasssensns o
O, Wybrano WYKONAWCE ..u.iieusirrarernirsnmssmssssensssetsienmassnseismassnumisesssmmsssrassssanssssanssosss
10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejSzej ........oveveererenniisniinrinrnissssinn
11. Notatke Sporzadzit/ta .....ccocoviiriiiiiimniriirrrrir i e e
Zatwierdzam do realizadji:
data i podpis dyrektora
zamawiajgcego
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu udzielania zamdwieri 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 srodkéw Unii Europejskiej w ramach
projektu/programu .............. *

I. Jednostka organizacyjna udzielajaca zamowienia:

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia prowadzone jest na podstawie art.2 ust. 1, pkt 1
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
2019 ze zm.) przedmiotem zamoéwienia sa dostawy/ustugi/roboty budowlane® o wartos¢
ponizej 130 000 ztotych.

II. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamodwienia 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 obejmowac catos¢
oferowanego przedmiotu zamowienia.
Zaleca sie, aby wszystkie strony oferty wraz z zalacznikami byty podpisane przez
osobe (osoby) uprawnione do sktadania oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy.
Wykonawca moze zastrzec najpézniej do dnia zawarcia umowy w sprawie
zamoOwienia, 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 pozn. zm.)
nie mogg byc¢ udostepnione.

Oferta powinna zawierac:

1) dane teleadresowe firmy - numer NIP, REGON firmy,
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VI.

VII.

VIII.

IX.

Zalacznik nr 7 do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w IBL PAN

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

3) termin realizacji zamowienia,

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 ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

OCENA OFERT

Zamawiajacy dokona oceny waznych ofert na podstawie nastgpujacego kryterium:

1.- Cena 100%

albo
2.- Cena ...% i... % (nalezy wskazac i opisac inne kryterium/kryteria odnoszgce si¢
do przedmiotu zamdwienia np.: parametry techniczne, jakosciowe i funkcjonalne,
koszty eksploatacji, gwarancja, czas realizacji zamowienia, itp.)*

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

INFORMACJE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZE] OFERTY
O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadomi oferentow za
posrednictwem poczty elektronicznej, lub pisemnie*.

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

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

WarSZawa, GNias s i

(podpis dyrektor zamawiajgcego)

ﬂ/fv‘f
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Zatgcznik nr 7 do Regulaminu udzielania zamdwier publicznych w IBL PAN

Czesc 11
Instytut Badan Literackich
Polskiej Akademii Nauk
Nazwa jednostki
OFERTA CENOWA:

RAZWA WY KOTVAWICY, « wansssasvissmsss i ssms s i Aars s ws ioniiesssamnd £ 600 £oanse s Vebsn EaRNEa Nty ok susrassseesns
BUFES WY KOMEWEY cuvisvasssasssisribsssavinssseiaissisasnienossnsssonssssysssss oy s snssomsssain cAsmes vuansss -
Tel/Fafe=MaIl  iosssmsnsriaansemsmmasses s asss oess s s s e aer A e s NSRS A S e h s A AR TR .
2 S L B T T o L e e ot o oy OO e
REGOM s vvsmamnmanssvissn sums saan s ssd syyaamyas s we S E S5 g1 a5 s oo a e B SR brER s R S Rr v R r AN s e E s 9s

O R TR D U KDV B0 Ol i i e oo o 4 1t o L T i e w1

Oferuje wykonanie przedmiotu zamodwienia za:

CeNe et ... i rsssins snisanis sneesinasa zt (stownie ztotych)
Podatek VAT s wismsasinssemmmssmeises zt (stownie ztotych)
Cene DI v vvassussviasvions dassmoens zt (stownie ztotych)

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

Vermin realizacH ZormOWIEIV G qx i xsssrsss cassisisvsnisssrenusiersmsa rsas s Erssaes
OKIEE GWBTBRGH «vvcxrssrsrsranens ssss vessmansmsnssmasinmssisssonssanansumms b vsanm mssmrs sV sEanens

Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okreslone we wniosku o ztozenie oferty cenowej.

Termin waznosci oferty: ...

MiejSCOWOSE ANid.....ccouverveiisiriiensens

(podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej)

Zataczniki:

1. Kosztorys ofertowy”
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w IBL PAN

(jednostka)

miejscowoscé, data

PROTOKOtL WYBORU

Z przeprowadzonego pozyskania oferty cenowej dla zamowienia publicznego,
o wartosci netto przekraczajacej 50 000 zt lecz nieprzekraczajacej wartosci netto
stanowiacej wyrazona w ztotych rownowartos¢ kwoty 130 000 ztotych.

1. W celu udzielenia ZamOWIENIA: .....cereevrnrireeerernrnrnssnesessnsarssnsssiossnmarasssessasssnssranesssiees
przeprowadzono pozyskanie oferty cenowej.

il [ e ST zaproszono / zgtosito sie do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych
wykonawcow poprzez: rozestanie/ dostarczenie * formularza zaproszenia do ztozenia oferty
cenowej, ktéry stanowi integralng czes¢ niniejszego protokotu.

3. Wykaz ofert ztozonych do dnia ................. A0 QOAZINY srmsrissses

LP. Dane Wykonawcy Cena netto/brutto Inne kryteria Uwagi

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

1

2

3
4, Wybrano WYKONAWECE: .iceriersrssvmsimnssvsannsesisssnsssssssorsssssosssssossnasssssnsnsssssssssssssessnannes
5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystni€jSzej: ......cccoveiviriiiiriiiiniiiinini.
6. Protokot sporzadzit/ta..........e. e e e e SRR e e sy e
*niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam do realizagji:

data i podpis dyrektora zamawiajqacego
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Zatgcznik nr 9 do Regulaminu udzielania zamdwier 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. Okreslenie przedmiotu ZAMOWIBNIA: ......ccccviiiiiiiiiiiiiiic s
WARSGSE ZamOWIRNTD DWW EINE sucicnmmiknivsossisiisomnsisimmilsseiseirisromissns i e 54553
ROWNOWAItOSE ZAMOWIENIA W BUIO 1oveevereueresssersesesersesesasesssssassssssssssessesssesansionsesn sassassesss aasens
Nazwisko i imie osoby, ktora ustalita wartos¢ zamowienia: ...
Data ustalenia warto$Ci ZAmMOWIBNMIA: .....cccvviiireire ettt £
Wikonawca zaproszony do ZIOZEMID OFBILY: wo.eumssessississnseasssinsnvassrasssmsssssesivasssissassosts

Zaproszenie do ztozenia oferty przekazano wykonawcy w dniu: ..o,

N S N

Cena wykonania zamowienia zgodnie ze  ztozong  ofertg/kosztorysem
e e o o e S e B o TR (O I R

LR S| eSS S Y. R
10. Protokot SPOrZaAZIt/Ia: ..ot s :

Zatwierdzam do realizacji:
data i podpis dyrektora
zZamawiajgcego
Zalgczniki do protokofu:

1. Oferta cenowa/kosztorys
2,
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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 SCIENCE

GtOWNE ZASADY
REGULAMINU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W INSTYTUCIE BADAN LITERACKICH POLSKIEJ AKADEMII NAUK

1. Wszystkie zakupy dokonywane sg przez Dziat Administracyjno — Gospodarczy.

2. Niezaleznie od wysokosci zamoéwienia wnioskodawca zobowigzany jest do
wypetnienia zatacznika nr 1 ( wniosek o wszczecie postepowania ).

3. Obieg wniosku jest nastepujacy:

Czes¢ A wniosku wypetnia wnioskodawca.

Czes¢ B wniosku: wnioskodawca przekazuje Dziatu Ksiggowosci, ktory potwierdza
dostepnosc srodkéw finansowych na realizacje zamdwienia.

Jesli zamowienie jest realizowane ze srodkéw pochodzacych z grantu/projektu,
wowczas wnioskodawca przekazuje wniosek do podpisu kierownika komarki
organizacyjnej, ktéra odpowiada formalnie za wniosek.

Czes¢ C wniosku: wnioskodawca po wypetnieniu czesci A oraz uzyskania
potwierdzen w czesci B przekazuje wniosek do Dziatu Administracyjno —
Gospodarczego.

Dziat Administracyjno — Gospodarczy dokonuje wyboru trybu postepowania i
przekazuje wniosek do akceptacji Dyrekcji IBL PAN.

4. Na podstawie ztozonego wniosku Dziat Administracyjno — Gospodarczy samodzielnie
dokonuje zakupu na kwote nieprzekraczajgcej 50 000 zi. netto.

5. W przypadku zamdwienia przewyzszajacego kwote 50 000 zi. netto ale nie
przekraczajgcego 130 000 zi. netto wnioskodawca opracowuje w porozumieniu z
Radcg Prawnym zapytanie ofertowe. Dla zamowien, ktdrych wartosc jest rowna lub
przekracza kwote 20 000 zt. netto zawarcie umowy w formie pisemnej ma charakter
obligatoryjny.

6. Zamowienia powyzej 130 000 zt. netto podlegajg ustawie prawo Zamowien
Publicznych. Wnioskodawca po ztozeniu zatacznika nr 1 do Dziatu Administracyjno —
Gospodarczego przygotowuje postepowanie przetargowe wraz z Radca Prawnym.
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