Zafacznik do Zarzadzenia nr 5/2024
Dyrektora Instytutu

tukasiewicz
Przemystowy
Instytut
Motoryzacji

Zasady organizacji udzielania zamowien i dokonywania zakupéw w Sie¢ Badawcza
tukasiewicz - Przemystowym Instytucie Motoryzacji

Rozdziat I
Przepisy ogdlne
§1

Ujete w Zasadach pojecia oznaczajq:

1) Zamawiajacy - Sie¢ Badawcza tukasiewicz - Przemystowy Instytut Motoryzacji z siedzibg
w Warszawie przy ul. Jagiellonskiej 55, 03-301 Warszawa, dziatajacy na postawie ustawy
z dnia 21 lutego 2019 r. o Sieci Badawczej tukasiewicz (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 2098);

2) Wykonawca - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajacq
osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamodwienia lub ztozyla oferte.
Wykonawca moze samodzielnie lub wspdlnie z innym Wykonawcg ztozy¢ oferte;

3) Kierownik zamawiajacego - Dyrektor Instytutu, a w przypadku jego nieobecnosci
Zastepca Dyrektora dziatajacy na podstawie udzielonych upowaznien;

4) Komisja - komisja przetargowa powotana Zarzadzeniem Kierownika Zamawiajgcego do
wykonania czynnosci zwigzanych z udzieleniem zamdéwienia;

5) pr6g unijny - kwoty wartosci zaméwien Ilub konkurséw wynikajace z aktualnie
obowigzujgcego obwieszczenia Prezesa Urzedu Zamédwien Publicznych w sprawie aktualnych
progow unijnych, ich rownowartosci w zfotych, réwnowartosci w ztotych kwot wyrazonych
w euro oraz sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczenia wartosci zamoéwien publicznych lub konkurséw;

6) ustawa - ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamédwien publicznych;

7) wnioskodawca - kierujacy komoérkg organizacyjng Zamawiajacego lub pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku wymienionym w strukturze organizacyjnej,
na wniosek ktérego ma by¢ udzielone zamdwienie lub dokonany zakup;

8) wniosek o zamoéwienie - wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia o
wartosci powyzej 130 000 zt netto;

9) wniosek zakupowy - wniosek o dokonanie zakupu regulaminowego o wartosci rownej lub
wiekszej niz 50 000 zt netto i mniejszej niz 130 000 zt netto;

10) wniosek o drobny zakup - wniosek o dokonanie zakupu regulaminowego o wartosci
mniejszej niz 50 000 zt netto;

11) Zaproszenie do ztozenia oferty - dokument pn.: ,Zaproszenie do ztozenia oferty”, ktory
moze w szczegodlnosci zawierac¢ nastepujace elementy: opis przedmiotu zamdwienia, istotne
postanowienia umowne, termin ztozenia i otwarcia ofert, kryteria wyboru najkorzystniejszej
oferty, warunki udzialu w postepowaniu, opis dokumentéw lub oswiadczen, jakie majg
ztozy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia i spetnienia wymagan okresSlonych przez
Zamawiajacego;

12) oferta -oswiadczenie woli Wykonawcy, ztozone w odpowiedzi na Zaproszenie do ztozenia
oferty;

13) oferta czesciowa - oferta ztozona przez Wykonawce na wyodrebniong w tresci Zaproszenia
do ztozenia oferty cze$¢ Zamoéwienia;

14) najkorzystniejsza oferta - oferta, ktdra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteriow okreslonych w tresci Zaproszenia do ztozenia ofert albo oferte z najnizszag ceng;



15) warto$¢ szacunkowa zakupu/zamowienia - catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardow i ustug (VAT), ustalone przez Zamawiajacego zgodnie
Z przepisami rozdziatu 5 Dziat 1 ustawy;

16) zakup regulaminowy - zamodwienie klasyczne na dostawy, ustugi lub roboty budowlane o
wartosci mniejszej niz 130 000 zt netto, stanowigce umowe odptatng zawierang miedzy
Zamawiajacym, a Wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od
wybranego Wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug;

17) zamoéwienie - zamowienie klasyczne na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérego
wartos¢ netto jest rowna lub przekracza kwote 130 000 zt, udzielane na podstawie ustawy,
stanowigce umowe odptatng zawierang miedzy Zamawiajacym a Wykonawcyg, ktérej
przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od wybranego Wykonawcy robot
budowlanych, dostaw lub ustug;

18) zamoéwienie na ustugi spoteczne - zamowienie klasyczne, ktérego przedmiot okreslony
jest w zataczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE (np. zdrowotne, ochroniarskie, pocztowe,
prawne, hotelowe i restauracyjne etc.), stanowigce umowe odptatng zawierang miedzy
Zamawiajacym a Wykonawcga, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od
wybranego wykonawcy ustug;

19) zespot zakupowy - zespdt osdb zaakceptowany we wniosku zakupowym przez Kierownika
zamawiajgcego do przeprowadzenia procedury zakupu, konczgacy prace po zawarciu umowy
z Wykonawcg, wytonionym w postepowaniu o dokonanie zakupu lub wystaniu zamoéwienia;

20) Zasady - Zasady organizacji udzielania zamoéwien i dokonywania zakupéw w Sie¢ Badawcza
tukasiewicz- Przemystowym Instytucie Motoryzacji;

21) System Informatyczny - system informatyczny wspomagajqcy procesy zarzadcze,
monitorowania, komunikacji wewnetrznej, ewidencji i rozliczania prac w Instytucie;

22) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

§2
Zasady Ogolne
dotyczace dokonywania zakupow regulaminowych

1. Do czynnosci podejmowanych przez Zamawiajacego i Wykonawcéw w postepowaniu
o dokonanie zakupu regulaminowego stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.
Kodeks cywilny (Dz.U. z 2020 r. poz. 1740 z p6zn. zm.).

2. Postepowanie o dokonanie zakupu regulaminowego prowadzi sie pisemnie badz
elektronicznie, w sposdb wskazany w Zaproszeniu do zfozenia oferty.

3. Postepowanie prowadzi sie w jezyku polskim lub w innym jezyku, jesli tak stanowi tresc
Zaproszenia do ztozenia oferty.

4. Postepowanie jest jawne.

5. Zamawiajacy przeprowadza postepowanie w sposOb zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji, rowne traktowanie Wykonawcow oraz przejrzysty, z zachowaniem zasad
okreslonych w niniejszych Zasadach.

Rozdziat II
Plan zamoéwien i zakupow
§3
1. Postepowania prowadzi sie na podstawie zatwierdzonego u Zamawiajacego Planu
postepowan o udzielenie zaméwien i dokonanie zakupéw, zwanego dalej ,Planem”,
sporzadzonego na dany rok kalendarzowy.



10.
11.

W skiad Planu wchodza: plan postepowan o udzielenie zamoéwien oraz plan zakupow
regulaminowych.

Komorki organizacyjne Zamawiajacego, w terminie do dnia 15 pazdziernika kazdego roku,
sg obowigzane przekazac¢ do komorki wtasciwej ds. zamowien, zatwierdzone przez osoby
kierujace tymi komdrkami oraz dyrektoréw nadzorujacych prace tych komoérek, zgtoszenia
obejmujace informacje o planowanych na nastepny rok budzetowy zamdéwieniach lub
zakupach, niezaleznie od ich wartosci. Wz6r zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Zasad.
Niekompletne zgtoszenia pozycji zamoéwieniowych lub zakupowych nie stanowig podstawy
do wprowadzenia tych pozycji do Planu (przez niekompletno$¢ rozumie sie np.: brak
wskazania wartosci, zrddta finansowania, etc.).

W przypadkach zaméwien lub zakupdéw, ktérych okres realizacji przekracza 12 miesiecy,
zgtoszenie do Planu obejmuje catg wartos¢ i zakres zamdwienia lub zakupu.

Komérka witasciwa ds. zamoéwien moze wnosi¢ uwagi do przekazanych zgtoszen, w
szczegolnosci proponowad potgczenie zamowien lub zakupdéw w jedno postepowanie lub ich
podzielenie.

Komoérka wiasciwa ds. zamodwien w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku przedstawia
do zatwierdzenia Dyrektorowi Instytutu, Plan na kolejny rok budzetowy.

Plan po zatwierdzeniu go przez Dyrektora Instytutu publikuje sie na wewnetrznej stronie
internetowej Zamawiajgcego. Plan moze by¢ dodatkowo opublikowany w innym ogdlnie
dostepnym dla wszystkich pracownikow Zamawiajacego miejscu.

Jezeli po zatwierdzeniu Planu nastgpi zmiana okolicznosci:

1) wuzasadniajgca zmiane w tresci Planu lub

2) powodujaca odstgpienie od realizacji zamoéwienia lub zakupu ujetego Planie, lub

3) powstanie koniecznos$¢ udzielenia zamoéwienia lub zakupu nieujetego w Planie

- komoérki organizacyjne Zamawiajacego sg obowigzane niezwtocznie przekazac¢ do komorki
wiasciwej ds. zamodwien informacje o ewentualnych zmianach Planu wraz z uzasadnieniem,
zatwierdzone przez osoby kierujace tymi komodrkami oraz dyrektoréw nadzorujgcych prace
tych komorek.

Zmiany Planu przekazuje sie do zatwierdzenia Dyrektorowi Instytutu.

Zmiany Planu, o ktérych mowa w ust. 10, publikuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w
ust. 8.

Rozdziat III
Zasady przygotowywania postepowan o udzielenie zamoéwienia
§4

Koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem przez komorki organizacyjne
Zamawiajacego postepowan o udzielenie zamdwien i postepowan o dokonanie zakupdéw oraz
prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien i postepowan o dokonanie zakupdéw
regulaminowych, wnioskowanych przez komorki organizacyjne Zamawiajacego, nalezy do
zakresu dziatania komérki wtasciwej ds. zamédwien.
Kompetencje Kierownika zamawiajgacego wykonuje Dyrektor Instytutu, a w przypadku jego
nieobecnosci Zastepca Dyrektora dziatajacy na podstawie udzielonych upowaznien.

§5

Whnioskodawca odpowiada za zabezpieczenie s$rodkéow na realizacje zamowienia
lub dokonanie zakupu, za prawidtowe i jednoznaczne opisanie przedmiotu zamdwienia lub
zakupu, a takze za okreslenie i udokumentowanie okreslenia wartosci zamowienia lub
zakupu, z nalezytg starannoscia.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania o
udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci specjalnych (przez wiadomosci specjalne nalezy
rozumie¢ wiadomosci niezbedne do przygotowania postepowania, ktorych nie posiadajg



pracownicy wnioskodawcy) wnioskodawca moze wystgpi¢ do Kierownika zamawiajacego o
powotanie biegtego - osoby posiadajacej wtasciwe kompetencje, w celu przygotowania opisu
przedmiotu zamodwienia lub zakupu. Biegtym, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajgcym, nie
jest biegty sadowy.

Whnioskodawca odpowiada za uzgodnienie wniosku z komdrkami organizacyjnymi

Zamawiajacego w przypadku, gdy przedmiot zamodwienia lub zakupu dotyczy zakresu

dziatania wiecej niz jednej komorki organizacyjnej. Jezeli w trakcie prac komisji

przetargowej lub zespotu zakupowego zostanie zmieniony opis przedmiotu zamoéwienia lub

zakupu, badZ istotne warunki zamodwienia lub zakupu, nalezy uzgodni¢ te zmiany z

komdérkami organizacyjnymi Zamawiajacego, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym.

Whnioskodawca, przed ztozeniem wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego, dokonuje analizy mozliwosci okreslenia warunkéw, naktadajacych dodatkowe

wymagania dotyczace aspektéw gospodarczych, srodowiskowych, spotecznych, zwigzanych

Z innowacyjnoscig lub zatrudnieniem, wymienione w ustawie, w szczegdélnosci w przepisach

art. 94, art. 95 i art. 96 ustawy, zwane dalej ,klauzulami spotecznymi”.

Jezeli warto$¢ zamédwienia jest réwna lub przekracza progi unijne Wnioskodawca, zgodnie z

art. 83 ustawy, przed ztozeniem wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia

publicznego, dokonuje analizy potrzeb i wymagan wskazujacej na:

1) zasadnos$¢ udzielenia zamoéwienia, w tym czy nie mozna zaspokoi¢ danej potrzeby
zasobami wtasnymi,

2) zbadanie mozliwosci zastosowania alternatywnych sposobdw i srodkéw zaspokojenia
zidentyfikowanych potrzeb poprzez wskazanie mozliwych wariantéw, np. zamdwienia
ustug zamiast dostaw rzeczy lub zastgpienia zamoéwienia na dostawy zwigzane z
przeniesieniem witasnosci na ustugi najmu lub leasingu rzeczy lub innych débr, a takze
wykorzystania np. umowy koncesji na roboty budowlane lub ustugi.

Analize okreslong w ust. 5, wnioskodawca zatacza do wniosku, o ktérym mowa w § 16 ust.

2.

Decyzje o dokonaniu zakupu podejmuje wnioskodawca wypetniajac za posrednictwem
systemu informatycznego wniosek zakupowy. Wniosek zakupowy przekazywany jest do
zatwierdzenia Dyrektora zgodnie z procesem elektronicznego obiegu akceptacji wniosku
zakupowego.

Rozdziat IV
Dokonywanie drobnych zakupéw
§6

Drobnego zakupu dokonuje samodzielnie wnioskodawca lub inna komérka organizacyjna,

wskazana do realizacji przez wnioskodawce we Wniosku o zakup po uzyskaniu akceptaciji,

o ktorych mowa w § 5 ust 7.

Drobny zakup:

1) jest dokonywany na podstawie umowy lub zlecenia/zaméwienia kierowanego do
wybranego Wykonawcy, zaakceptowanego przez Kierownika zamawiajacego. Zawarcie
umowy wymaga, dodatkowo, uzyskania w formie pisemnej potwierdzenia przez
Gtéwnego Ksiegowego zabezpieczenia $srodkéw finansowych oraz zaopiniowania jej przez
Radce Prawnego;

2) moze by¢ dokonywany bez zachowania formy pisemnej, gdy wynika to z ogdlnie
przyjetych zwyczajow lub praktyki obrotu gospodarczego;

3) dokonuje sie na podstawie rozeznania rynku - chyba Zze z uzasadnionych powoddw,
celowe jest dokonanie zakupu u konkretnego Wykonawcy. Rozeznanie rynku o ktorym
tu mowa powinno polegac na ustaleniu cen rynkowych. Rozeznanie rynku powinno byc¢
dokonane w celu dotarcia do jak najwiekszej liczby Wykonawcoéw (co najmniej dwoch)



poprzez np.: pobranie cennikdw ze stron internetowych czy katalogéw dostepnych
online, skierowanie zapytania o cene wraz z opisem przedmiotu zamowienia
bezposrednio do potencjalnych Wykonawcéw (np. mailowo), wykorzystanie portali
internetowych, czy tez w oparciu o obowigzujagce umowy itp., a nastepnie odpowiednio
udokumentowane. Dokumenty potwierdzajgce rozeznanie rynku mogg przyja¢é w
szczegolnosci forme: pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony internetowej
przedstawiajacej oferty lub informacje handlowe (zawierajgce date wydruku), oferty lub
informacji handlowej przestanej przez Wykonawcow z wiasnej inicjatywy. Notatka
potwierdzajaca przeprowadzenie rozmoéw telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami
nie stanowi udokumentowania rozeznania rynku. Jezeli w danym przypadku rozeznanie
rynku nie jest mozliwe, wnioskodawca zobowigzany jest wykaza¢ okolicznosci
uzasadniajace koniecznos¢ udzielenia danego zamoéwienia bez rozeznania rynku. Zaleca
sie udokumentowanie przeprowadzonego jak wyzej rozeznania rynku réwniez w formie
notatki.

4) W przypadku pojedynczych i nieskomplikowanych dostaw lub ustug np.: artykutow
spozywczych, artykutéw gospodarstwa domowego, podstawowych narzedzi i artykutow
metalowych, $rodkdéw higieny i czystosci, srodkéw ochrony indywidualnej pracownikéw
oraz artykutow BHP, drobnych artykutdéw elektrycznych, itp. rozeznania mozna dokonac
na podstawie cen uzyskanych z okolicznych sklepow, czy tez cen uzyskanych
telefonicznie badz tez w inny bezposredni sposéb od potencjalnych Wykonawcéw bez
koniecznosci dokumentowania tej czynnos$¢ w formie notatki.

5) odbywa sie w sposdb gospodarny i celowy, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz w sposéb umozliwiajacy terminowq
realizacje zadan.

3. Whnioskodawca lub inna komdrka organizacyjna, wskazana przez wnioskodawce we Wniosku
o drobny zakup jest odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia zgodnie z zawartg w tym
przedmiocie umowg Ilub przestanym zamoéwieniem/zleceniem, a w szczegdlnosci za
otrzymanie faktury zgodnie z tresciag umowy/zamowienia/zlecenia, dbajac o zgodne z
obowigzujgcymi przepisami wydatkowanie srodkow pienieznych, w tym publicznych.

4. Obieg dokumentéw niezbednych do dokonania drobnego zakupu jest realizowany z
zachowaniem obowigzujacej Sciezki akceptacji obiegu dokumentéw oraz zakresu
kompetencji do ich opisu i akceptacji za pomocg Systemu informatycznego .

5. Drobny zakup podlega automatycznej rejestracji w prowadzonym przez Zamawiajacego
Rejestrze postepowan o dokonanie zakupdw regulaminowych, o ktérym mowa w § 22.

Rozdziat V
Dokonywanie zakupow regulaminowych, ktorych wartosc¢ jest rowna lub wieksza niz
50 000 zt i nie przekracza 130 000 zt
§7

1. Postepowanie o dokonanie zakupu regulaminowego wszczyna komorka wiasciwa ds.
zamowien na wniosek wnioskodawcy. Chwilg wszczecia postepowania jest upublicznienie
Zaproszenia do ztozenia oferty lub przekazanie Zaproszenia do ztozenia oferty bezposrednio
potencjalnym Wykonawcom.

2. Wszelka korespondencje (wnioski, pytania, zawiadomienia oraz informacje) dotyczaca
postepowania Zamawiajacy i Wykonawcy przekazujg w sposéb wskazany przez
Zamawiajacego w Zaproszeniu do ztozenia ofert.

3. Whniosek zakupowy zawiera w szczegdlnosci:

1) informacje dotyczaca pozycji Planu, w ktérej zostat wskazany zakup, a w przypadku
wnioskowania o wszczecie postepowania o dokonanie zakupu niezgtoszonego do Planu
przedstawienie opisu stanu faktycznego i prawnego uzasadniajacego celowos¢
dokonania zakupu wraz ze wskazaniem powoddw niezgtoszenia zakupu do Planu;



2) opis przedmiotu zakupu;

3) wartos¢ zakupu wraz ze wskazaniem sposobu jej oszacowania;

4) proponowany tryb zakupu;

5) nazwe i dane teleadresowe co najmniej 3 potencjalnych Wykonawcow, ktérych
proponuje sie zaprosi¢ do udziatu w postepowaniu (jesli na rynku wystepuje mniejsza,
niz wymieniona, ilos¢ potencjalnych Wykonawcéw Zaproszenie do ziozenia oferty
kieruje sie, odpowiednio, do dwéch lub do jednego Wykonawcy i sporzgadza uzasadnienie
tych okolicznosci) - jezeli proponowanym trybem zakupu nie jest upublicznienie
Zaproszenia do ztozenia oferty;

6) wskazanie co najmniej jednej osoby do pracy w zespole zakupowym, odpowiedzialnej
za zapewnienie zgodnosci opisu przedmiotu zakupu oraz innych wymagan, od ktérych
zalezy osiggniecie merytorycznego celu zakupu, zgodnego z potrzebami Zamawiajgcego
- jezeli dotyczy;

7) proponowane kryteria oceny ofert;

8) w przypadku zakupoéw finansowanych lub wspéffinasowanych z innych zréodet -
informacje o obowigzkach informacyjnych, czyli odpowiednim oznakowaniu
dokumentacji zwigzanej z zakupem danych towardw lub ustug, wynikajacych z zapiséw
porozumienia o dofinansowanie projektu, w ramach ktérego realizowany bedzie dany
zakup oraz udostepnienia wzoréw odpowiednich logotypdw.

Whnioski, ktére dotyczg zakupdéw z projektéw, w szczegdlnosci B+R, inwestycyjnych lub

innych przed akceptacjg Gtownego Ksiegowego przekazywane sg do komorki wiasciwej ds.

rozliczenia projektow, celem sprawdzenia czy srodki zostaty zaplanowane w danym projekcie
oraz czy sg zgodne z wnioskiem o dofinansowanie/ umowa.

Whnioski, ktére dotyczg zakupow z obszaru B+R lub komercjalizacji potwierdzane sg przez

Dyrektora Centrum Badan i Rozwoju Technologii lub Z-ce Dyrektora ds. Badawczych i

Komercjalizacji.

Whniosek posiadajacy wszystkie niezbedne informacje przekazywany jest do akceptacji

Gtéwnej Ksiegowej, Z-cy Dyrektora ds. Finansowych i Operacyjnych, a nastepnie

przekazywany do zatwierdzenia Dyrektora Instytutu (Kierownika zamawiajgcego).

§8

. Niekompletny wniosek zakupowy, w szczegdlnosci niezawierajacy informacji wskazanych
w § 7 ust. 3 lub wskazujacy informacje niepoprawne lub niewystarczajace, podlega zwrotowi
do uzupetnienia przez Wnioskodawce.

. Wniosek zakupowy podlega automatycznej rejestracji w rejestrze, o ktérym mowa w § 22.

§9

. Zesp&t zakupowy, skiadajacy sie z pracownika komérki wiasciwej ds. zamoédwien
i przedstawiciela/ przedstawicieli wnioskodawcy, na podstawie wniosku zakupowego
przygotowuje Zaproszenie do ztozenia oferty, okreslajace warunki zakupu. Zaproszenie do
ztozenia oferty zaakceptowane przez cztonkdw zespotu zakupowego oraz zaopiniowane przez
Radce Prawnego w zakresie projektu umowy, przedkfadane jest do akceptacji Kierownika
zamawiajgcego.

. W przypadku dokonania w trakcie postepowania zakupowego istotnych zmian projektu
umowy, o ktérym mowa w ust. 1, Zespdt zakupowy przedktada je ponownie Radcy Prawnemu
do zaopiniowania.

. Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt. Kryteriami oceny ofert mogg by¢ cena lub koszt lub
inne kryteria pozacenowe, odnoszace sie do przedmiotu zamodwienia, ktére wynikajg ze
specyfiki danego zamowienia i nie ograniczajg konkurencji w postepowaniu. Do poza
cenowych kryteriow zaliczamy w szczegdlnosci: jakos$é, funkcjonalnos¢, parametry
techniczne, aspekty $rodowiskowe, aspekty spoteczne, aspekty innowacyjne, koszty



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

eksploatacji, serwis, termin wykonania zamodwienia, do$swiadczenie i kwalifikacje zawodowe
Wykonawcy, poziom wiedzy specjalistycznej Wykonawcy.

. Sktadanie ofert nastepuje za posrednictwem poczty elektronicznej lub przy uzyciu

dedykowanego systemu zapewniajagcego obstuge procesu udzielania zamdwien publicznych
za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej.

. Termin sktadania ofert powinien uwzglednia¢ specyfike zamodwienia, a takze potrzeby

Zamawiajacego i co do zasady nie powinien by¢ krotszy niz 3 dni robocze od dnia przekazania
Zaproszenia do ztozenia oferty do potencjalnych Wykonawcéw lub 5 dni roboczych od dnia
jego upublicznienia. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie skrdcenie
wskazanych terminow.

. Niedozwolone jest kierowanie zaproszen do ztozenia oferty do Wykonawcow, ktorzy wczesniej

wykonali zamodwienie dla Zamawiajacego nienalezycie lub nie wykonali je w ogdle, a w

szczegdlnosci:

a) nie wykonali zamodwienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po ich stronie,

b) nie wywigzali sie w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi,

c) wykonana ustuga lub dostawa obarczona byta z winy wykonawcy wadg powodujacg
koniecznos$¢ poniesienia dodatkowych naktadéw finansowych przez Zamawiajacego.

Dopuszcza sie negocjowanie cen i pozostatych parametrow oferty z Wykonawca, ktorego

oferta zostata uznana za najkorzystniejsza.

Jezeli cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktora

jest przeznaczona na sfinansowanie zamodwienia, Zespdét zakupowy moze - w oparciu o

ocene gospodarnosci poniesienia wydatku - wystgpi¢ do Dyrektora Instytutu, o zwiekszenie

$rodkow finansowych przewidzianych na sfinansowanie zamédwienia, o ile nie spowoduje to,

ze wartosc¢ zakupu przekroczy ustalong kwote w danej pozycji planu, w zakresie zakupdw,

w skali roku budzetowego.

W przypadku, gdy w odpowiedzi na Zaproszenie do ztozenia oferty nie wptyneta zadna wazna

oferta dopuszcza sie ponowne przeprowadzenie postepowania o dokonanie zakupu

regulaminowego w trybie negocjacji z jednym Wykonawca.

W przypadku nie podpisania umowy przez wybranego Wykonawce, Zamawiajgcy moze

wybrac¢ kolejng oferte wg ustalonych kryteriow lub powtdrzy¢ procedure.

Zespdt zakupowy dokonuje oceny pozyskanych ofert i rekomenduje Kierownikowi

zamawiajacego wybor najkorzystniejszej oferty.

Akceptacja Kierownika zamawiajacego upowaznia Zespdt zakupowy do przedtozenia umowy

do podpisu. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie odstgpienie od zawarcia umowy

w formie pisemnej na rzecz ziozenia zamodwienia podpisanego przez Kierownika

zamawiajqcego.

Postepowanie o dokonanie zakupu regulaminowego konczy sie z chwilg zawarcia umowy/

podpisania zamodwienia pomiedzy Zamawiajagcym, a Wykonawca, ktéry zaproponowat

najkorzystniejszg oferte lub decyzjg Kierownika zamawiajacego o0 uniewaznieniu

postepowania.

Oryginat umowy przechowuje sie w komodrce wtasciwej ds. organizacyjno-prawnych, a kopie

umowy przekazuje sie do akt postepowania o dokonanie zakupu oraz komorki

organizacyjnej, o ktérej mowa w ust. 15-16.

W przypadku umow z projektéw B+R lub inwestycyjnych nadzor nad ich realizacjg sprawuje

komoérka witasciwa ds. rozliczenia projektéw.

W przypadku pozostatych uméw, innych niz wymienione w ust. 15 nadzér nad ich realizacjg

sprawuje wnioskodawca. W uzasadnionych przypadkach komoérka wiasciwa ds.

organizacyjno-prawnych lub komodrka witasciwa ds. osobowych (HR) stosownie do swoich

kompetencji udziela wsparcia wnioskodawcy przy realizacji umowy.



§ 10

Zaproszenie do ziozenia oferty przekazywane jest do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcow, ktorych proponuje sie zaprosi¢c do udziatu w postepowaniu w sposéb
elektroniczny, z zastrzezeniem § 7 ust. 3 pkt 5 lub upubliczniane poprzez zamieszczenie na
stronie internetowej Zamawiajgcego badz w dedykowanym systemie zapewniajagcym obstuge
procesu udzielania zamoéwien publicznych za posrednictwem sSrodkdéw komunikacji
elektronicznej.
Wykonawca moze zwrdcic sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci Zaproszenia do ztozenia
oferty, nie pdzniej niz na 2 dni przed uptywem terminu skfadania ofert, wynikajacego z
pierwotnego Zaproszenia. Po uptywie tego terminu, Zamawiajacy nie jest zobowigzany do
udzielenia odpowiedzi na zadane pytania. Zamawiajacy udziela wyjasnien przed uptywem
terminu skfadania ofert i odpowiednio przesyta je bezposrednio wykonawcom zaproszonym
do ztozenia oferty lub zamieszcza je w miejscu publikacji Zaproszenia.
Zamawiajacy przed uptywem terminu sktadania ofert moze zmienic¢ tre$¢ Zaproszenia do
sktadania ofert, odpowiednio zamieszczajac informacje o zmianie w miejscu jego
upublicznienia lub przekazujac taka informacje bezposrednio wykonawcom do ktérych byto
ono bezposrednio skierowane.
Zamawiajacy przed uptywem terminu sktadania ofert moze przedtuzy¢ termin skfadania
ofert.
W przypadku upublicznionego Zaproszenia do sktadania ofert, Zamawiajacy réwniez
publikuje w ten sam sposob informacje o:

1) Wykonawcach, ktdrzy ztozyli oferty;

2) wyborze najkorzystniejszej oferty;

3) odrzuceniu oferty;

4) uniewaznieniu postepowania.
Jezeli Zaproszenie do sktadania ofert nie byto upublicznione, Zamawiajacy informuje
Wykonawcéw ktérzy w odpowiedzi na nie ztozyli oferty o czynnosciach okreslonych w ust. 5
pkt 1,2, 3 lub 4.
W przypadku zakupdéw wspoifinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej Zaproszenie do
ztozenia ofert zamieszcza sie dodatkowo w Bazie Konkurencyjnosci Funduszy Europejskich —
jezeli taki obowigzek wynika z umowy dotyczacej wspétfinansowania.
Zaproszenie do skfadania ofert moze by¢ dodatkowo upublicznione w sposéb inny, niz
wskazano w ust. 1 lub 7.

§11
Dokumenty i o$wiadczenia

W postepowaniu o dokonanie zakupu regulaminowego Zamawiajacy moze zadaé, w
Zaproszeniu do ztozenia oferty, od Wykonawcow os$wiadczen Iub dokumentow
potwierdzajqcych spetnianie warunkdéw udziatu w postepowaniu oraz dokumentow
potwierdzajgcych spetnianie przez oferowane ustugi/dostawy/roboty budowlane wymagan
okreslonych przez Zamawiajacego.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 przekazywane sg Zamawiajgcemu w sposob wskazany
w Zaproszeniu do ztozenia oferty.



§12
Przedmiot zamoéwienia

Zamawiajacy opisuje przedmiot zamowienia w sposob jednoznaczny, za pomocg dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci mogace
mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

§13
Oferta - skladanie, wprowadzanie zmian i wycofanie

1. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte z zastrzezeniem, ze w przypadku gdy tresc
Zaproszenia do zfozenia ofert przewiduje mozliwos¢ ztozenia ofert czesciowych, Wykonawca
moze ztozy¢ oferty czeSciowe na jedna lub wiecej czesci zamowienia.

Oferte sktada sie w terminie i miejscu wskazanym w Zaproszeniu do ztozenia ofert.

3. Oferte sktada sie w sposdb okreslony kazdorazowo przez Zamawiajacego w Zaproszeniu do
ztozenia ofert.

Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci Zaproszenia do ztozenia oferty.

5. Wykonawca moze zmienic¢ tres¢ ztozonej oferty przed uptywem terminu sktadania ofert przez
wystanie zmiany oferty badz wycofanie i ztozenie nowej oferty.

6. Wykonawcy ponoszg wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

7. Wykonawca jest zwigzany oferta do uptywu terminu okreslonego w tresci Zaproszenia do
ztozenia ofert.

8. Bieg terminu zwigzania ofertg, oznaczonego w dniach, tygodniach lub miesigcach,
rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu do sktadania ofert.

§ 14
Wybér najkorzystniejszej oferty

1. Otwarcie ofert nastepuje po uptywie terminu do sktadania ofert.
2. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcow wyjasnien lub
uzupetnien dotyczacych tresci ztozonych ofert.

3. Jezeli zaoferowana cena lub koszt, lub ich istotne czesci sktadowe, wydajg sie razaco niskie
w stosunku do przedmiotu zamodwienia lub budzg watpliwosci Zamawiajacego co do
mozliwosci wykonania przedmiotu zamodwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
Zaproszeniu do ztozenia oferty, Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcy wyjasnien, w tym
ztozenia dowoddéw w zakresie wyliczenia ceny lub kosztu, lub ich istotnych czesci
sktadowych.

4. Zamawiajqcy poprawia w ofercie:

a) oczywiste omyitki rachunkowe, =z wuwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek;

b) inne omytki polegajace na niezgodnosci tresci oferty z trescig Zaproszenia do sktadania
ofert, niepowodujgce istotnej zmiany w tresci oferty - zawiadamiajac o tym Wykonawce,
ktérego oferta zostata poprawiona.

5. Zamawiajacy odrzuca oferte, w szczegdlnosci jesli:
a) jej tres¢ nie odpowiada tresci Zaproszenia do ztozenia ofert,
b) jest niezgodna z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa,

c) jezeli Wykonawca nie wyrazit zgody na poprawe omytek dokonanych zgodnie z ust.4
powyzej.
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Po otwarciu ofert Zamawiajacy dokonuje badania i oceny ztozonych ofert.

Zamawiajacy w Zaproszeniu do ztozenia ofert, moze zastrzec mozliwo$¢ ograniczenia liczby
badanych ofert. Zamawiajacy okresla sposdb ograniczenia badanych ofert w tresci
Zaproszenia do ztozenia ofert.

Na podstawie badania i oceny ofert Zamawiajacy dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznia postepowanie.

Jezeli nie mozna wybrac najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteridw oceny ofert albo te samag cene,
Zamawiajacy przeprowadza negocjacje z Wykonawcami, ktérzy otrzymali najwyzszg liczbe
punktow. Negocjacjom podlega¢ mogg wytacznie kryteria oceny ofert. Zamawiajacy wysyta
do Wykonawcéw Zaproszenie do negocjacji. Kryteria zaoferowane przez Wykonawcéw w
czasie negocjacji, nie mogg by¢ mniej korzystne niz zaoferowane w pierwotnej ofercie.

Jezeli Wykonawca, ktdérego oferta zostanie wybrana, uchyli sie od zawarcia umowy,
Zamawiajacy moze wybraé oferte najkorzystniejsza sposrdod pozostatych ofert, bez
przeprowadzania ich ponownej oceny.

§ 15
Uniewaznienie postepowania

Zamawiajacy jest uprawniony do uniewaznienia postepowania o zakup regulaminowy na kazdym
jego etapie, bez podania przyczyny. W takim przypadku Wykonawcy nie przystugujq zadne
roszczenia z tytutu udziatu w postepowaniu.

1.

Rozdziat VI
Udzielanie zamoéwien
(o wartosci netto réwnej lub wiekszej od 130 000 zi)
§ 16

Postepowanie o udzielenie zamdwienia komorka wiasciwa ds. zamowien wszczyna na

whniosek wnioskodawcy.

Whniosek o zamdwienie zawiera w szczegdlnosci:

1) informacje dotyczacq pozycji Planu, w ktérej wskazane zostatlo zamowienie, a w
przypadku wnioskowania o przeprowadzenie postepowania niezgtoszonego do Planu
sktadany wniosek o zamdwienie wymaga przedstawienia opisu stanu faktycznego i
prawnego uzasadniajgcego celowos$¢ udzielenia zamoéwienia, oraz przedstawienia
powodow jego niezgtoszenia do Planu;

2) w przypadku zamoéwien o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne - wynik
przeprowadzonej zgodnie z art. 83 ustawy, analizy potrzeb i wymagan obejmujacej
w szczegdllnosci: badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb
z wykorzystaniem zasobdw wiasnych, rozeznanie rynku majace na celu okreslenie
alternatywnych $rodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb oraz mozliwych
wariantow realizacji zamdwienia albo wskazanie, Ze jest wylgcznie jedna mozliwosé
wykonania zamowienia;

3) opis przedmiotu zaméwienia przygotowany zgodnie z ustawg oraz uwzgledniajacy podziat
zamoOwienia na czesci lub zawierajagcy powody niedokonania podziatu zamoéwienia na
czesci, a takze zawierajacy wskazanie osob odpowiedzialnych za przygotowanie opisu
przedmiotu zamowienia;

4) warto$¢ zamowienia ustalong zgodnie z art. 28-36 ustawy, wraz z dokumentami
dotyczacymi sposobu oszacowania wartosci zamoéwienia (wskazujacymi metodologie
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wyliczenia wartosci oraz wskazanie oséb odpowiedzialnych za przygotowanie wartosci
zamoéwienia);

5) informacje dotyczacg refundacji kosztow zamdwienia z innych zrédet;

6) propozycje zapiséw do ujecia w projekcie umowy, zawierajacg m.in.: przedmiot umowy,
terminy realizacji, warunki realizacji i odbioru przedmiotu umowy, warunki gwarancji,
postanowienia uprawniajgce Zamawiajgcego do egzekwowania kar umownych na
wypadek niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, skorzystanie z opcji oraz
inne, zabezpieczajace interes prawny i finansowy Zamawiajacego, zapisy.

W przypadku wymagania zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wyzszego niz 5%
do wniosku nalezy zataczy¢ uzasadnienie;

7) proponowany sktad oséb delegowanych do pracy w komisji — z zastrzezeniem przepiséw
§ 18;

8) propozycje trybu postepowania wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym -
w przypadku, gdy nie jest to przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony lub tryb
podstawowy;

9) proponowane kryteria oceny ofert wraz z ich szczegdétowym uzasadnieniem oraz
wskazaniem korzysci wynikajgcych z zastosowanych kryteridw pozacenowych;

10)jezeli opis przedmiotu zamoéwienia lub warto$¢ zamodwienia byly przygotowywane z
pomocg podmiotéw trzecich, w szczegdlnosci wykonawcow mogacych sie starac
o udzielenie zamdwienia, wniosek o zamdwienie zawiera réwniez liste tych podmiotéw
wraz z podaniem zakresu ich udziatu w przygotowywaniu zamowienia;

11)w przypadku zamodwienia na ustugi lub roboty budowlane wymagania dotyczace
zatrudnienia przez Wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy o prace oséb
wykonujacych wskazane przez Zamawiajacego czynnosci w zakresie realizacji
zamoéwienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposob
okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - kodeks pracy (Dz.U. z 2020
r. poz. 1320 z pézn. zm).

Whnioski, ktore dotyczg zakupdéw z projektow B+R, inwestycyjnych lub innych przed

akceptacjq Gtdwnego Ksiegowego przekazywane sg do komorki wiasciwej ds. rozliczenia

projektoéw, celem sprawdzenia czy $rodki zostaty zaplanowane w danym projekcie oraz czy
sq zgodne z wnioskiem o dofinansowanie/ umowa.

Whnioski, ktére dotyczg zakupow z obszaru B+R lub komercjalizacji potwierdzane sg przez

Dyrektora Centrum Badan i Rozwoju Technologii lub Z-ce Dyrektora ds. Badawczych i

Komercjalizacji.

Whniosek posiadajacy wszystkie niezbedne informacje przekazywany jest do akceptacji

Gtéwnej Ksiegowej w celu potwierdzenia przez Gtéwnego Ksiegowego posiadania

zabezpieczenia srodkéw finansowych na realizacje zamoéwienia oraz mozliwos$¢ wyptaty

$rodkow w terminie jego realizacji, Z-cy Dyrektora ds. Finansowych i Operacyjnych, a

nastepnie  przekazywany do zatwierdzenia Dyrektora Instytutu (Kierownika

zamawiajqcego).

Do zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajacej 130 000 zt, ktorych przedmiotem sg

ustugi badz dostawy o ktorych mowa w art. 11 ust. 1 pkt 3) oraz ust. 5 ustawy stosuje sie

procedury przewidziane dla zakupéw regulaminowych, o ile Kierownik Zamawiajgcego nie
wyrazi pisemnej zgody na odstgpienie od nich.

§17
Wniosek o zamowienie niekompletny, w szczegdlnosci nie zawierajacy informacji
wskazanych w § 16 ust. 2 lub wskazujgcy informacje niepoprawne lub niewystarczajace,
podlega zwrotowi do uzupetnienia przez wnioskodawce.
Whniosek o zamowienie podlega automatycznej rejestracji w rejestrze postepowan, o ktorym
mowa w § 22.
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§18
Komodrka wtasciwa ds. zamodwien, po zarejestrowaniu wniosku, przygotowuje i przedktada
Kierownikowi zamawiajgcego propozycje sktadu komisji.
Kierownik zamawiajacego Zarzadzeniem powotuje komisje do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania.
Komisja sktada sie z co najmniej z 3 cztonkéw w tym przewodniczacego komisji i sekretarza
komisji.
Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia po stronie
Zamawiajacego lub osoby mogace wptyngaé na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajagce zamdwienia podlegajg wytaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich
stronie wystepuje konflikt interesow w rozumieniu art. 56 ust. 2 ustawy.
Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia po stronie
Zamawiajacego lub osoby mogace wptynaé na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajgce zamoéwienia podlegajg wytaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli zostaty
prawomochie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamowienia, o ktorym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296,
art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz.U. z 2021 r. poz. 2345), o ile nie nastgpito zatarcie skazania.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 4 i 5, w tym cztonkowie Komisji oraz osoby podpisujace
umowe, sktadajg oswiadczenia o ktérych mowa w art. 56 ustawy, zwane dalej
~08wiadczeniami” i przekazujq je sekretarzowi komisji.
Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci powodujacych konflikt intereséw sktada sie
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oSwiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia.
Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 5, sktada sie przed
rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamowienia.
W przypadku powstania, po ziozeniu oswiadczenia, przestanek powodujacych wytgczenie
0sO0b wskazanych w ust. 4 i 5, z postepowania, osoba, ktorej te okolicznosci dotyczg, jest
obowigzana niezwtocznie zaktualizowa¢ ztozone o$wiadczenie poprzez wskazanie
okolicznosci powodujgcej wytaczenie z postepowania oraz poinformowac¢ o tym fakcie
Kierownika zamawiajacego.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia, podjete przez osobe podlegajaca
wytaczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajacych na wynik postepowania.
Zakres czynnosci i tryb pracy komisji przetargowej, powotanej do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, przedstawia Regulamin pracy komisji
przetargowej, stanowigcy Zatacznik nr 2 do Zasad.

Rozdziat VII
Umowy w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia i o dokonanie zakupu
(o wartosci netto réwnej lub wiekszej niz 50 000 zt)
§19
Umowa przed podpisaniem wymaga akceptacji wnioskodawcy Ilub przedstawiciela
wnioskodawcy wchodzacego w sktad komisji przetargowej badz zespotu zakupowego oraz
powinna byc¢ zaopiniowana przez Radce Prawnego.
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Przed podpisaniem umowy Glowny Ksiegowy Zamawiajacego potwierdza pisemnie
zaangazowanie s$rodkow finansowych zgodnie ze wskazanym Zrdoditem finansowania
przedmiotu umowy.

Umowa jest podpisywana przez Dyrektora Instytutu lub inng upowazniong osobe, w co
najmniej dwdéch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz zachowuje zamawiajacy, a drugi
egzemplarz przekazuje sie Wykonawcy.

Oryginat umowy przechowuje sie w komdrce wiasciwej ds. organizacyjno-prawnych lub
komorce wiasciwej ds. osobowych (HR) stosownie do ich kompetencji, zas kopie umowy
przekazuje sie do akt postepowania o udzielenie zamodwienia lub postepowania o dokonanie
zakupu regulaminowego oraz do komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 9 ust. 15-
16.

Nadzor nad realizacjg umowy sprawujg komoérki organizacyjne, o ktérych mowa w § 9 ust.
15-16.

Komorki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 5 w przypadku uméw realizowanych na
podstawie ustawy przekazujg, nie pézniej niz w terminie 5 dni od dnia uznania umowy za
wykonang, do komorki wilasciwej ds. zamowien informacje o wykonaniu umowy. Wzdér
informacji stanowi zatgcznik nr 3 do Zasad.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 6, stanowi podstawe do opublikowania ogtoszenia
o0 wykonaniu umowy, zgodnie z art. 448 ustawy.

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze odstgpi¢ od zawierania umowy i
zrealizowaé zakup lub zamoéwienie na podstawie zlecenia/zamdwienia, z zastrzezeniem § 6
ust. 2i 3.

§ 20
Za sporzadzenie zmian postanowien zawartej umowy, zwanych dalej ,aneksem”,
odpowiadajg komérki organizacyjne, o ktérych mowa w § 9 ust. 15-16.

. Aneks przed podpisaniem wymaga zaopiniowania Radcy Prawnego.

Przed podpisaniem aneksu Gidwny Ksiegowy Zamawiajacego potwierdza pisemnie
zaangazowanie $rodkéw finansowych.

. Aneks jest podpisywany przez Dyrektora Instytutu lub inng upowazniong osobe, w co

najmniej dwdéch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz zachowuje Zamawiajacy, a drugi
egzemplarz przekazuje sie Wykonawcy.

Komoérka wiasciwa ds. organizacyjno-prawnych lub komoérka witasciwa ds. osobowych (HR)
stosownie do swoich kompetencji przechowuje oryginat podpisanego aneksu i w terminie nie
pozniej niz 3 dni od dnia podpisania przekazuje jego kopie do komérki wtasciwej ds.
zamowien, ktoéra jest zataczana do akt postepowania o udzielenie zamowienia lub
postepowania o dokonanie zakupu i stanowi podstawe do opublikowania ogtoszenia
0 zmianie umowy, w przypadkach okreslonych w art. 455 ust. 3 pkt 2 ustawy oraz przekazuje
do komérek organizacyjnych, o ktéorych mowa w § 9 ust. 15-16.

Rozdziat VIII
Dokumentowanie postepowania

§21
Kompletng dokumentacje zwigzang z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia oraz
postepowaniem o dokonanie zakupu, uporzadkowang chronologicznie wedtug kolejnosci
dokonanych czynnosci, wraz z ofertami, przechowuje sie w komédrce wtasciwej ds. zamowien,
zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej Zamawiajacego.
Wadia oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesione w formach
przewidzianych ustawg sg przechowywane odpowiednio:
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1) na rachunku bankowym Zamawiajacego;
2) w kasie Zamawiajqcego.

3. Glowny Ksiegowy Zamawiajacego dokonuje zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy na pisemny wniosek komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za monitorowanie
realizacji umowy, ktérej strong jest Zamawiajacy.

§ 22
1. Rejestry: postepowan o udzielenie zamoéwienia i postepowan o dokonanie zakupdéw
regulaminowych jest prowadzony przez Zamawiajacego w Systemie Informatycznym .
2. Rejestr postepowan o udzielenie zamoéwienia zawiera w szczegolnosci:
1) przedmiot zamowienia;
2) znak postepowania;
3) date rejestracji wniosku;
4) tryb postepowania;
5) znak zaméwienia podstawowego — w przypadku udzielania zamdwienia na podstawie art.
214 ust. 1 pkt 7 lub pkt 8 ustawy;
6) wartos¢ zamowienia;
7) oznaczenie wnioskodawcy.
3. Rejestr postepowan o dokonanie zakupow regulaminowych zawiera w szczegdlnosci:
1) przedmiot zamodwienia;
2) znak sprawy;
3) date rejestracji wniosku;
4) warto$¢ zakupu;
5) oznaczenie wnioskodawcy.

Rozdziat IX
Przepisy szczegolne
§ 23
1. Od stosowania procedur przewidzianych w niniejszych Zasadach dla dokonywania zakupdéw

regulaminowych mozna odstgpi¢ w przypadku, gdy zachodzi, co najmniej jedna z

okolicznosci okreslonych ponizej:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogag by$ s$wiadczone tylko przez jednego

Wykonawce z przyczyn:
a) technicznych o obiektywnym charakterze,
b) zwigzanych z ochrong praw wytgcznych wynikajacych z odrebnych przepiséw
- jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak
konkurencji nie jest wynikiem zawezenia parametréw zamowienia;

2) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ s$wiadczone tylko przez jednego
Wykonawce, w przypadku udzielenia zamdwienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub
artystycznej;

3) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajacgq z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajqcego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zakupu, a nie mozna zachowa¢ termindéw okreslonych dla innych trybdow
zakupu;

4) gdy mozliwe jest dokonanie zakupu na dostawy na szczegdlnie korzystnych warunkach
w zwigzku z likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym albo
upadfosciowym;

5) gdy przedmiotem zakupu sg ustugi swiadczone na rzecz pracownikdédw Zamawiajgcego

oraz finansowane w catosci z ich $rodkow;

6) gdy przedmiotem zakupu sg ustugi w wyniku, ktérych zawiera sie umowy cywilnoprawne

z osobami fizycznymi, ktére nie prowadza dziatalnosci gospodarczej, posiadajacymi
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specjalistyczne predyspozycje, kompetencje i umiejetnosci. W takim przypadku do
wniosku zakupowego nalezy wodwczas zataczy¢ wniosek o zawarcie umowy
cywilnoprawnej, stanowigcy Zatacznik nr 4 do Zasad;

7) Zamawiajacy udziela  Wykonawcy wybranemu na  podstawie  procedury,
o ktorej mowa w § 6 lub w § 10, w okresie 3 lat od udzielenia zamédwienia
podstawowego, przewidzianych w rozeznaniu rynku lub w Zaproszeniu do ztozenia oferty
zamowien na ustugi lub roboty budowlane, polegajacych na powtdrzeniu podobnych
ustug lub robdt budowlanych, jezeli zamoéwienie podstawowe jest wykonywane lub byto
wykonywane nalezycie;

8) gdy przedmiotem zamowienia jest uczestnictwo pracownikéw Zamawiajacego w
zorganizowanych wydarzeniach o istotnym znaczeniu ze wzgledu na dziatalnos¢
statutowg Instytutu, w szczegdlnosci konferencje, sympozja naukowe, targi branzowe;

9) gdy przedmiotem zamoéwienia jest nabycie dla pracownikéw Zamawiajgcego bonow
podarunkowych finansowanych z funduszu $wiadczen socjalnych.

2. Kierownik zamawiajacego moze rowniez wyrazi¢ zgode na odstgpienie od stosowania
procedur dotyczacych realizacji zakupdw regulaminowych w przypadkach innych, niz
wymienione w ust. 1.

3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1) - 5) i ust. 2, realizacje zakupu dokumentuje
sie w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora Instytutu. W
notatce stuzbowej wnioskodawca w szczegdlnosci wskazuje okolicznosci uzasadniajgce
odstgpienie od stosowania procedur w niniejszych Zasadach.

4. Dokonujac zakupdéw regulaminowych, w przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 1 lub ust. 2,
wnioskodawca zobowigzany jest postepowa¢ w sposdéb przejrzysty, obiektywny
i niedyskryminujacy.

§24
Realizacja zakupu regulaminowego lub drobnego zakupu, w szczegdlnosci w przypadkach,
o ktérych mowa w § 23, nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych
z innych aktéw prawnych, w tym dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamoéwien
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§ 25

Zasady powierzenia przetwarzania danych osobowych dla udzielania zamodwien publicznych

1. Zgodnie z motywem 78 preambuty do RODO zasade uwzgledniania ochrony danych w fazie
projektowania i zasade domysinej ochrony danych nalezy tez bra¢ pod uwage w zamédwieniach
publicznych.

2. Zamawiajacy zobowigzany jest do wypetnienia obowigzku informacyjnego. Zgodnie z art. 19
ust. 1 ustawy Zamawiajacy moze realizowaé obowigzki informacyjne, wynikajace z art. 13
ust. 1-3 RODO, przez zamieszczenie wymaganych informacji w ogtoszeniu o zmodwienie lub w
dokumentach zamédwienia

3. Jezeli przedmiotem zaméwienia sg ustugi, w wyniku ktérych dochodzi do powierzenia
przetwarzania danych osobowych to zgodnie z art. 28 RODO oraz motywem 81 preambuty
RODO, Zamawiajacy jako administrator jest zobowigzany przed udzieleniem zamédwienia do
weryfikacji Wykonawcy pod katem oceny bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

4. Z wybranym Wykonawcg moze zosta¢ podpisana umowa powierzenia przetwarzania danych
osobowych zgodnie z zasadami RODO.

6. Umowy powierzania danych osobowych rejestrowane i przechowywane sg razem z umowg
zasadnicza.

7. Zamawiajacy jako administrator danych osobowych przeprowadza coroczny audyt podmiotu
przetwarzajacego. Audyt przeprowadza upowazniony do tego inspektor ochrony danych.
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