ZARZADZENIE nr 05/02/2026
Dyrektora Instytutu Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk
z dnia 18 lutego 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Instytucie Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk

Dziatajac na podstawie art. 53 ust. 1i art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej
Akademii Nauk (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1796, z pdzn. zm.), postanawiam co nastepuje:

§1

1. Z dniem 18 lutego 2026 r. wprowadzam w zycie ,Regulamin udzielania zamdwien
publicznych w Instytucie Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk (ICHB PAN), ktory
stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia (,,Regulamin”).

2. Zobowigzuje kierownikdw  wszystkich jednostek organizacyjnych ICHB  PAN
do poinformowania podlegtych im pracownikdbw oraz inne osoby uczestniczgce
w procedurach udzielania zaméwien publicznych w ICHB PAN, o tresci niniejszego
zarzadzenia i obowigzku zapoznania sie z trescig Regulaminu.

§2

1. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Zarzadzenie nr 11/06/2025 Dyrektora
Instytutu z dnia 24 czerwca 2025 r. oraz wprowadzony nim ,Regulamin udzielania
zamoéwien publicznych w Instytucie Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk
w trybie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych oraz poza trybem
ustawowym”.

2. Postepowania wszczete na podstawie Regulaminu wprowadzonego Zarzadzeniem nr 11/06/2025
o ktérym mowa w ust. 1, sg prowadzone w oparciu o ten Regulamin, o ile nie jest to niezgodne
z ustawy, o ktérej mowa w ust. 1.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(=) dr hab. Luiza Handschuh, prof. ICHB PAN
Dyrektor
Instytutu Chemii Bioorganicznej
Polskiej Akademii Nauk



Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 05/02/2026 Dyrektora ICHB PAN

Regulamin
udzielania zaméwien publicznych
w Instytucie Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk

§1
Przepisy ogdlne
. Regulamin okresla zasady postepowania w sprawach o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamoOwien publicznych, zwang dalej
ustawg Pzp, oraz poza trybami ustawowymi i obowigzuje we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Instytutu Chemii Bioorganicznej PAN.
. Zaméwienia nalezy realizowa¢ w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw, w sposdb umozliwiajgcy realizacje
zadan, w ustalonych wczesniej terminach i zakresie.
. Za funkcjonowanie systemu udzielania zaméwien publicznych w ICHB PAN, jako kierownik
zamawiajgcego, odpowiada Dyrektor ICHB PAN.
. Pracownicy ICHB PAN oraz inne osoby, ktérym powierzono w ICHB PAN wykonywanie
obowigzkdéw, ktérych niewykonanie lub nienalezyte wykonanie stanowi czyn naruszajacy
dyscypline finanséw publicznych, ponoszg odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych stosownie do postanowien ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych Naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w zakresie zamodwien publicznych stanowig w szczegdlnosci czyny
polegajgce na niezgodnym z przepisami o zamdwieniach publicznych:

1) opisaniu przedmiotu zamodwienia publicznego w sposéb, ktéry moégtby utrudniaé
uczciwg konkurencje;

2) ustaleniu wartosci zamowienia publicznego lub jego czesci lub konkursu, jezeli miato
wptyw na obowigzek stosowania przepisdw o zamdwieniach publicznych albo na
zastosowanie przepiséw dotyczgcych zamdwienia publicznego o nizszej wartosci;

3) okresleniu warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamédwienia publicznego
lub wymaganych od wykonawcéw srodkéw dowodowych w sposdb niezwigzany
z przedmiotem zamdéwienia lub nieproporcjonalny do przedmiotu zaméwienia;

4) okresleniu kryteriow oceny ofert;

5) nieprzekazaniu do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej lub
niezamieszczenie w Biuletynie Zamdwien Publicznych ogtoszenia o zamowieniu,
ogtoszenia o ustanowieniu systemu kwalifikowania wykonawcéw, ogtoszenia
o sprostowaniu, zmianach lub dodatkowych informacjach odnos$nie do takich
ogtoszen, ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia, ogtoszenia o wyniku postepowania lub
ogtoszenia o wykonaniu umowy;

6) niezamieszczeniu specyfikacji warunkéw zamodwienia (zwanej dalej réwniez SWZ) lub
opisu potrzeb i wymagan na stronie internetowej prowadzonego postepowania;

7) faczeniu zamodwien albo dzielenie zamdwienia na odrebne zamodwienia publiczne
skutkujgce uniknieciem stosowania przepiséw ustawy;

8) udzieleniu zamdwienia publicznego:

a) wykonawcy, ktory nie zostat wybrany w trybie lub procedurze, okreslonych
w przepisach o zamowieniach publicznych;

b) z naruszeniem przepisdw o zamodwieniach publicznych dotyczgcych przestanek
stosowania trybu negocjacji bez ogtoszenia lub zamdwienia z wolnej reki;

9) zawarciu umowy ramowej:



a) bez przeprowadzenia postepowania w trybie okreslonym w przepisach
0 zamowieniach publicznych;

b) z naruszeniem przepiséw o zamodwieniach publicznych dotyczgcych przestanek
stosowania trybu negocjacji bez ogtoszenia lub trybu zamoéwienia z wolnej reki;

10) rozstrzygnieciu konkursu bez przeprowadzenia postepowania w trybie okreslonym
w przepisach o zamoéwieniach publicznych;

11) zawarciu umowy na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi bez przeprowadzenia
postepowania w trybie okreslonym w przepisach o zamdwieniach publicznych;

12) naruszeniu przepisdw o zamodwieniach publicznych w inny sposéb niz okreslony
w punktach od 1) do 11) niniejszego ustepu, jezeli miato ono wptyw odpowiednio na
wynik postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego lub zawarcie umowy
ramowej, chyba Ze nie doszto do udzielenia zamdwienia lub zawarcia umowy ramowej,
zawarcia umowy na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi lub rozstrzygniecia
konkursu;

13) zawarciu umowy ramowej w sposdb, ktéry mdogtby zaktécac konkurencje;

14) zawarciu umowy w sprawie zamowienia publicznego lub umowy ramowej:

a) bez zachowania formy okreslonej przepisami o zamoéwieniach publicznych;

b) na czas dtuzszy niz okreslony w przepisach o zamdwieniach publicznych lub na czas
nieoznaczony, z wytaczeniem przypadkéw dopuszczonych w przepisach
i zamdwienia publicznych;

c) przed ogtoszeniem orzeczenia przez Krajowag lzbe Odwotawczg, z naruszeniem
przepiséw o zamoéwieniach publicznych;

15) uniewaznieniu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego lub konkursu
z naruszeniem przepiséw o zamoéwieniach publicznych, okreslajacych przestanki
upowazniajgce do uniewaznienia tego postepowania lub konkursu;

16) nieztozeniu przez kierownika zamawiajgcego, cztonka komisji przetargowej oraz inne
osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
lub konkursie po stronie zamawiajgcego, lub mogace mie¢ wptyw na wynik tego
postepowania lub konkursu, oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci
powodujgcych wytaczenie z tego postepowania lub konkursu;

17) niewytgczeniu z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego lub konkursu
osoby podlegajacej wytaczeniu z takiego postepowania lub konkursu na podstawie
przepiséw o zamoéwieniach publicznych;

18) zmianie umowy w sprawie zamowienia publicznego, umowy na ustugi spoteczne i inne
szczegblne ustugi lub umowy ramowej z naruszeniem przepisdw o zamdwieniach
publicznych;

19) udzieleniu zamdwienia publicznego na podstawie umowy ramowe;j z istotng zmiang
warunkéw udzielenia zamdwienia publicznego okreslonych w umowie ramowej.

§2
Zamowienie wewnetrzne
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Instytucie - nalezy przez to rozumiec Instytut Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii
Nauk, zwany dalej ICHB PAN, z wytgczeniem PCSS,

2) PCSS - nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebniong organizacyjnie jednostke ICHB PAN
tj. Poznanskie Centrum Superkomputerowo — Sieciowe,

3) Inicjatorze Zakupu — nalezy przez to rozumieé pracownika ICHB PAN bezposrednio
zainteresowanego w pozyskaniu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej,

4) Kierowniku Projektu — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora ICHB PAN i kazdego
z Zastepcow Dyrektora, Petnomocnika Dyrektora ds. PCSS i kazdego z Zastepcéw
Petnomocnika, kierownika pionu, kierownika zaktadu, kierownika dziatu, kierownika
pracowni, kierownika zespotu roboczego oraz kierownika projektu naukowego, albo



innego projektu (np.dot. prowadzenia prac badawczych, rozwojowych, badan

przemystowych),

5) Opiekunie Finansowym (dotyczy PCSS) —nalezy przez to rozumiec osobe odpowiedzialng
za sprawdzenie, czy w ramach danego zrdédta finansowania dopuszczalne jest
sfinansowanie danego zamdwienia oraz czy w ramach tego zrddta finansowania istniejg
srodki finansowe na pokrycie kosztéw tego zamdwienia,

6) Opiekunie/sekretarzu projektu (dotyczy Instytutu) — nalezy przez to rozumieé osobe
odpowiedzialng za sprawdzenie, czy w ramach danego 7Zrédta finansowania
dopuszczalne jest sfinansowanie danego zamdwienia oraz czy w ramach tego zrddta
finansowania istniejg srodki finansowe na pokrycie kosztéw tego zamédwienia,

7) EOD — nalezy przez to rozumieé system Elektronicznego Obiegu Dokumentéw,

8) progach unijnych — nalezy przez to rozumie¢ kwoty wartosci zamowien lub konkurséw
okreslone w art. 4 i art. 13 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE
zdnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamowien publicznych, uchylajgcej dyrektywe
2004/18/WE (Dz. Urz. UE L 94 z 28.03.2014, str. 65, z pdzn. zm.),

9) SWZ — nalezy przez to rozumieé Specyfikacje Warunkéw Zamdwienia.

2. Proces pozyskania dostawy, ustugi lub roboty budowlanej rozpoczyna sie od sporzadzenia
przez Inicjatora Zakupu zamoéwienia wewnetrznego (w EOD zwanego ,wnioskiem”),
ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu, z zastrzezeniem postanowien
ust. 11i 13 niniejszego paragrafu. Inicjator Zakupu powinien okresli¢ w zamdwieniu
wewnetrznym:

1) przedmiot zamdwienia zgodnie z przepisami ustawy Pzp,

2) wartos$¢ szacunkowa zamodwienia, ustalong z nalezytg starannoscia - zgodnie z zapisami
§ 6i 7 Regulaminu oraz podstawy jej ustalenia,

3) wymagania, wobec przedmiotu zamdwienia poprzez wskazanie jego obiektywnych
parametrow technicznych i jakosciowych,

4) termin realizacji zamdwienia,

5) warunki gwarancji i serwisu,

6) dodatkowe informacje dotyczace zamowienia (np.
uprawnienia/umiejetnosci/kwalifikacje, jakie musi posiada¢ wykonawca, aby zrealizowac
przedmiot zamdéwienia),

7) numer inwentarzowy $rodka, do ktérego przypisany bedzie przedmiot zamdwienia
(dotyczy modernizacji i wymiany),

8) uzasadnienie wskazania konkretnego wykonawcy, ktéremu zostanie powierzone
wykonanie zamodwienia publicznego, w formie pisma/dokumentu stanowigcego zatgcznik
do zaméwienia wewnetrznego (dotyczy tylko trybdw udzielenia zamodwienia
dopuszczajgcych wskazanie konkretnego wykonawcy),

9) uzasadnienie ewentualnego uzycia nazw wtasnych dla oznaczenia/okreslenia przedmiotu
zamoéwienia w formie pisma/dokumentu stanowigcego zatgcznik do zamodwienia
wewnetrznego.,

3. Inicjator Zakupu wypetnia formularz zamdwienia wewnetrznego:

a) w Instytucie:

— w przypadku zamoéwien wspdtfinansowanych ze S$rodkéw UE adresujac
go do Opiekuna/Sekretarza projektu, ktéry po sprawdzeniu zamodwienia
wewnetrznego zatwierdza je albo odrzuca. W przypadku zatwierdzenia zamdwienia
wewnetrznego, Opiekun/Sekretarz przekazuje je w EOD do Kierownika Projektu;

— w przypadku pozostatych zamdwien adresujgc go do Dyrektora/Kierownika w celu
zatwierdzenia;

b) w PCSS — adresujgc go do witasciwego Opiekuna Finansowego. Opiekun Finansowy po
sprawdzeniu zamoéwienia wewnetrznego zatwierdza je albo odrzuca. W przypadku
zatwierdzenia zamoéwienia wewnetrznego, Opiekun Finansowy przekazuje je w EOD do
Kierownika Projektu.


https://sip.lex.pl/#/document/68413979?unitId=art(4)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/68413979?unitId=art(13)&cm=DOCUMENT

4.

10.

11.

Kierownik Projektu po sprawdzeniu, czy zamowienie jest zasadne pod wzgledem
merytorycznym ifinansowym zatwierdza zamdéwienie wewnetrzne albo je odrzuca.
W przypadku zatwierdzenia zamdwienia wewnetrznego Kierownik Projektu przekazuje
jew EOD w Instytucie do Gtéwnego Ksiegowego, a w PCSS — do Zastepcy Gtéwnego
Ksiegowego ICHB PAN ds. Poznanskiego Centrum Superkomputerowo-Sieciowego (dalej
Z- a Gtéwnego Ksiegowego ds. PCSS).

. Gtéwny Ksiegowy/Z-ca Gtéwnego Ksiegowego ds. PCSS sprawdzajg zamowienie

wewnetrzne pod wzgledem zgodnosci zaméwienia z planem rzeczowo-finansowym ICHB
PAN oraz zabezpieczenia srodkéw finansowych na realizacje danego zamdwienia, zas do
czasu przyjecia planu rzeczowo-finansowego — tylko pod wzgledem zabezpieczenia
srodkéw finansowych na realizacje danego zadania. W przypadku zatwierdzenia
zamowienia wewnetrznego, Gtéwny Ksiegowy/Z-ca Gtodwnego Ksiegowego ds. PCSS
przekazujg je w EOD do jednej z nastepujgcych osdb: kierownika dziatu zamédwien
publicznych/kierownika sekcji zamdwien publicznych/starszego specjalisty ds. zaméwien
publicznych /specjalisty ds. zamdéwien publicznych/starszego referenta ds. zaméwien
publicznych/samodzielnego referenta ds. zamdwien publicznych/ referenta ds. zamowien
publicznych.

. Osoba wymieniona w ust. 5 zdanie drugie, ktéra otrzymata za posrednictwem EOD dane

zamdwienie wewnetrzne, przedstawia propozycje trybu udzielenia tego zamodwienia
i przekazuje zamowienie wewnetrzne w EOD do Osoby Zatwierdzajgcej Tryb udzielenia
zamowienia. Jednoczes$nie osoba wymieniona w ust. 5 zdanie drugie, ktéra otrzymata za
posrednictwem EOD dane zamodwienie wewnetrzne, okresla podmiot wtasciwy do realizacji
zamowienia.

. Osobami Zatwierdzajgcymi Tryb udzielenia zamdwienia sa:

a) w Instytucie — Z-ca Dyrektora ds. Ogdlnoadministracyjnych, a w przypadku jego
nieobecnosci osoba upowazniona;

b) w PCSS — Kierownik Dziatu Administracyjno-Finansowego, a w przypadku jego
nieobecnosci Z-ca Kierownika Dziatu Administracyjno-Finansowego, Petnomocnik
Dyrektora ds. PCSS albo jego Zastepcéw lub osoba upowazniona.

. Po zatwierdzeniu trybu udzielenia zamdwienia przez osoby wskazane w ust. 7 powyzej,

przekazujg one zamdwienie wewnetrzne w EOD do Osoby Zatwierdzajgcej do realizacji.

. Osobami Zatwierdzajgcymi do realizacji s3:

a) Dyrektor ICHB PAN,
b) inne osoby upowaznione przez Dyrektora ICHB PAN:
— w Instytucie: Zastepcy Dyrektora,
— w PCSS: Petnomocnik Dyrektora ds. PCSS albo jego Zastepcy.

Po zatwierdzeniu zamdwienia wewnetrznego przez Osobe Zatwierdzajgcg do realizacji,

zamodwienie jest przekazywane w EOD do podmiotu wtasciwego do realizacji zamdwienia.

W przypadku postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego przeprowadzanych,

jednoczesnie na rzecz ICHB PAN i na rzecz podmiotu zewnetrznego (wspodlne

postepowanie), warunkiem wszczecia postepowania jest - zgodnie z art. 38 ustawy Pzp -
zawarcie Porozumienia regulujgcego zasady wspdlnego przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia lub zorganizowania konkursu:

1) po zawarciu Porozumienia sporzgdzany jest pisemny wniosek w sprawie przygotowania
i przeprowadzenia wspdlnego postepowania o udzielenie zamoéwienia lub
przeprowadzenie konkursu oraz powotania komisji. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr
2 do Regulaminu,

2) tres¢ wniosku powinna zawiera¢ elementy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1) - 9)
niniejszego paragrafu, a nadto wskazywac podmioty, na rzecz ktérych jest przygotowane
i prowadzone postepowanie,

3) porozumienie, o ktérym mowa powyzej musi zawierac:



12.

a) upowaznienie ICHB PAN, przez kazdego z zamawiajgcych do przygotowania i/lub
przeprowadzenia w jego imieniu i na jego rzecz postepowania o udzielenie
zamowienia lub organizacje konkursu,

b) okreslenie przedmiotu zamowienia i kwot przeznaczonych przez kazdego
z zamawiajacych na jego sfinansowanie,

c) upowaznienie ICHB PAN do zawarcia w imieniu i na rzecz kazdego z zamawiajgcych
umowy z wybranym wykonawcg, zwalniajgce jednoczesnie ICHB PAN ze zobowigzan
wynikajgcych z faktu niewykonania lub nienalezytego wykonania przez pozostatych
zamawiajgcych obowigzkdéw wynikajacych z tak zawartej umowy.

4) w przypadku wspdlnego postepowania Inicjator Zakupu sporzadza zamoéwienie
wewnetrzne, zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym paragrafie, ktére dotyczy
tylko przedmiotu zamdwienia realizowanego na rzecz ICHB PAN.

Obowigzek sporzgdzenia zamdwienia wewnetrznego nie dotyczy umow zlecenia i o dzieto

oraz o dzieto z przeniesieniem praw autorskich lub innych praw wfasnosci intelektualnej

zawieranych z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarcze;.

W przypadku takich umoéw podstawg do ich zawarcia sg wnioski o zawarcie umowy.

§3
Kierownik zamawiajacego
Dyrektor ICHB PAN jako kierownik zamawiajgcego w rozumieniu art. 7 pkt 7 ustawy Pzp
albo osoba przez niego upowazniona wykonuje nastepujgce czynnosci:
a) podejmuje decyzje o przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania,
b) zatwierdza specyfikacje warunkéw zamdwienia oraz inne dokumenty zamdwienia,
c) powotuje Komisje o ktérej mowa w § 8 Regulaminu oraz dokonuje zmian w jej sktadzie,
d) rozpatruje wnioski Komisji oraz podejmuje decyzje dotyczace: wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty, uniewaznienia postepowania,
udzielenia odpowiedzi na odwotanie, powtdrzenia czynnosci w postepowaniu
e) zatwierdza protokdt postepowania,
f) podejmuje decyzje o udzieleniu zamdwienia,
g) zawiera umowe w sprawie realizacji zamdwienia,
h) nadzoruje prawidiowos¢ prowadzonej dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.
Umowy dotyczace realizacji zamowien publicznych podpisuje Dyrektor ICHB PAN albo

osoba/osoby posiadajgce stosowne petnomocnictwo Dyrektora ICHB PAN. Umowy muszg

by¢:

1) parafowane lub w inny sposéb zatwierdzone pod wzgledem formalnoprawnym przez
radce prawnego Instytutu lub PCSS,

2) parafowane lub w inny sposdb zatwierdzone pod wzgledem finansowym w Instytucie —
przez Gtéwnego Ksiegowego, a w PCSS — przez Kierownika Dziatu Administracyjno-
Finansowego albo Z-ce Kierownika Dziatu Administracyjno-Finansowego lub inng osobe
do tego upowazniong.

§4
Zakres zadan pracownikow jednostek odpowiedzialnych w Instytucie i PCSS za
zamowienia publiczne.
Pracownicy jednostek odpowiedzialnych w Instytucie i PCSS za zaméwienia publiczne
wymieniony w § 2 ust. 5 zdanie drugie Regulaminu:
1) odpowiadajg za wtasciwg realizacje zatwierdzonego ustawowego trybu udzielenia
zamowienia lub przeprowadzenie konkursu,
2) proponujg tryb udzielenia zamdwienia zgodnie z przepisami ustawy Pzp,



3) przygotowuja i prowadzg dokumentacje wtasciwg dla prowadzonego postepowania o
udzielenie zamdwienia, potwierdzajac prawidiowosé czesci formalnej SWZ
witasnorecznym podpisem lub potwierdzi drogg e-mailows,

4) potwierdzajg prawidtowos$¢ faktur za dostawy, ustugi i roboty budowlane pod
wzgledem zgodnosci z ustawg Pzp i zawartg umowsa,

5) przechowujg dokumentacje zwigzang z zamowieniami przez okres wymagany
przepisami, zgodnie z przepisami ustawy Pzp oraz innymi przepisami zwigzanymi
z projektami realizowanymi przez zamawiajgcego,

6) kontynuujg sporzadzanie protokotu postepowania, zgodnie z przepisami ustawy Pzp
w postepowaniach, w ktérych uczestniczyli jako cztonkowie Komisji albo sporzadzajg taki
protokot jezeli zostali do tego zobowigzani decyzjg Dyrektora ICHB PAN albo osoby przez
niego upowaznionej,

7) przygotowujg umowy z wybranym w wyniku postepowania wykonawcg zamdwienia,

8) zamieszczajg ogtoszenia o wyniku postepowania zawierajgce informacje o udzieleniu
zamoéwienia lub uniewaznienia postepowania zgodnie z przepisami ustawy Pzp,

9) zamieszczajg ogtoszenie o wykonaniu umowy zgodnie z przepisami ustawy Pzp,

10) przekazuja odpowiednio do Dziatu Finansowo-Ksiegowego ds. ogdlnych i do Dziatu
Finansowo - Ksiegowego ds. PCSS drogg tradycyjng lub e-mailowg podpisang przez
siebie dyspozycje zwrotu wadium wniesionego w pienigdzu,

11)informujg wifasciwe jednostki organizacyjne Instytutu lub PCSS o koniecznosci
zwolnienia wadium ztozonego w innej formie, niz w pienigdzu,

12) udostepniajg dokumentacje postepowania,

13) czuwajg nad ochrong informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa zawartych
w ofertach,

14) przygotowujg informacje czgstkowe stanowigce podstawe do sporzadzenia rocznego
sprawozdania o udzielonych zamdwieniach zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

. Inicjator Zakupu lub osoba wskazana przez Kierownika Projektu ma obowigzek

uczestniczenia w przygotowaniu dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamdwienia lub

organizacjg konkursu w czesci merytorycznej SWZ, w szczegdlnosci w przygotowaniu
specyfikacji technicznej. Osoba ta jest odpowiedzialna za prawidtowos¢ tej czesci
dokumentacji, co potwierdza wtasnorecznym podpisem lub drogg e-mailowa.

§5

Plan postepowan o udzielenie zamdéwien

. Plan postepowan o udzielenie zamoéwien na okres danego roku kalendarzowego dla ICHB

PAN zamieszcza sie w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie internetowej ICHB

PAN.

. Projekt planu postepowan o udzielenie zamoéwienn sporzadza pracownik jednostki

odpowiedzialnej w Instytucie i PCSS za zamdwienia publiczne.

. Plan postepowan o udzielenie zamowien jest sporzgdzany na podstawie:

a) szacunkéw witasnych zgtoszonych przez Kierownikédw Projektdw i innych kierownikéw
komoérek i jednostek organizacyjnych dotyczacych zaméwien, jakie przewidujg w danym
roku finansowym,

b) stanu realizacji zawartych umow,

c) wielkosci zamowien z roku poprzedniego.

. Ustalenie wartosci planowanych postepowan o udzielenie zamoéwien musi by¢ zgodne

z ustawaq Pzp.

. Plan postepowan o udzielenie zamdwien jest sporzadzany zgodnie z przepisami ustawy Pzp

. Plan postepowan o udzielenie zamowien ICHB PAN jest zatwierdzany przez Dyrektora ICHB

PAN lub osobe przez niego upowazniong. Plan postepowan w zakresie dotyczgcym PCSS

jest uprzednio akceptowany przez Petnomocnika Dyrektora ds. PCSS lub jego Zastepcow.

. Plan postepowan o udzielenie zamoéwien jest aktualizowany. Informacja o aktualizacji planu

zamieszcza sie w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie internetowej ICHB PAN.



§6

Zasady szacowania wartosci i udzielania zaméwien

niepodlegajacych ustawie Pzp

. Zamoéwienia niepodlegajgce ustawie Pzp s3 udzielane w sposdb celowy, oszczedny,

przejrzysty, zapewniajgcy rowne traktowanie wykonawcow zzachowaniem zasady

uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

. Zaméwienia niepodlegajgce ustawie sg realizowane bez stosowania trybéw postepowania

okreslonych w ustawie Pzp.

. Inicjator Zakupu ma obowigzek oszacowania wartosci przedmiotu zamdwienia z nalezyta

starannoscia i jego dokumentowania w sposéb umozliwiajgcy weryfikacje tego procesu.

. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczeséniej niz 3 miesigce przed dniem

wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia s3

dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania

o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.

. Wartos¢ zamodwienia ustala sie jako catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez

podatku od towardéw i ustug (VAT), obejmujace wszystkie elementy sktadajgce sie na

realizacje zamdwienia, w szczegdlnosci:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane objete zamdwieniem,

2) zamdwienia uzupetniajgce, opcje lub wznowienia, jezeli sg przewidywane,

3) wszelkie koszty niezbedne do prawidtowego wykonania zamdwienia.

. W celu oszacowania wartosci zaméwienia z nalezytg starannoscig, Inicjator Zakupu

zobowigzany jest przeprowadzi¢ rozeznanie rynku. Fakt dokonania rozeznania rynku jest

udokumentowany poprzez:

a) zataczenie ofert otrzymanych w odpowiedzi na zapytanie skierowane do potencjalnych
wykonawcow wraz z zatgczeniem wystania wszystkich zapytan,

b) zatagczenie zrzutéw ekranu (screendw) dostepnych cennikéw online, stron
internetowych sklepow, dostawcéw lub sieci handlowych, porownywarek cenowych,
cennikdéw pobranych ze stron internetowych np. w formacie pdf; w dokumentach musi
by¢ widoczna co najmniej: cena, przedmiot zamdwienia i wykonawce/sprzedawce oraz
data,

c) zataczenie danych wynikajgcych z wczeséniej zrealizowanych umoéw lub faktur,
w przypadku zaméwien regularnych lub cyklicznych, z zastrzezeniem terminéw
okreslonych w ust. 4 powyzej. W takim przypadku nalezy do zamodwienia wewnetrznego
sporzadzi¢ notatke stuzbowa/umowy/faktury dokumentujgce zrédto informacji, w tym
szczegotowe zestawienie faktur lub umoéw, na podstawie ktérych oparto szacowanie,
wskazujgce przedmiot zamdwienia oraz kwoty zawarte w tych dokumentach,

d) w przypadku braku innych dokumentéw - notatki stuzbowe dokumentujace
przeprowadzenie rozméw (negocjacje) z przedstawicielami handlowymi lub innymi
podmiotami. Notatki te powinny by¢ potwierdzone w miare mozliwosci innymi
dokumentami np. trescig korespondencji e-mailowe;.

. Dokumenty wymienione w ust. 6 stanowig zatgczniki do zamowienia wewnetrznego.

Inicjator Zakupu jest zobowigzany do weryfikacji zgodnosci ofert z wymaganiami

okre$lonymi w skierowanym zapytaniu.

. W przypadku zaméwien z powotaniem na art. 2 ust. 1 pkt. 1), art. 10 ust. 1 pkt. 3) ustawy

Pzp:

1) ktérych szacowana wartos¢ zamowienia nie przekracza 80 000,00 zt netto:

a) konieczne jest pozyskanie co najmniej dwodch propozycji  cenowych
udokumentowanych w sposdb okreslony w ust. 6 lit. a)-d). W przypadku, gdy liczba
dostepnych wykonawcow jest ograniczona, Inicjator Zakupu zobowigzany jest do
udokumentowania tego faktu podczas sktadania zaméwienia wewnetrznego,

b) zawarcie pisemnej umowy nie jest wymagane, o ile charakter zamdéwienia albo
bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa nie nakazuje zawarcia umowy. Podstawg



10.

11.

12.

udokumentowania udzielenia zamodwienia moze by¢ faktura, rachunek lub inny
dokument potwierdzajacy udzielenie zamowienia (np. zlecenie na pismie).
2) ktérych szacowana warto$¢ zamowienia réwna lub przekracza 80 000,00 zt netto, a nie
przekracza kwoty 170 000,00 zt netto:

a) konieczne jest pozyskanie co najmniej trzech propozycji cenowych
udokumentowanych w sposdb okreslony w ust. 6 lit. a)-d). W przypadku, gdy liczba
dostepnych wykonawcéw jest ograniczona, Inicjator Zakupu zobowigzany jest do
udokumentowania tego faktu podczas sktadania zamdéwienia wewnetrznego,

b) z zastrzezeniem lit. c) podstawg udzielenia zamoéwienia jest zawarcie umowy, umowe
zawiera sie zgodnie z zasadami opisanymi w § 3 ust. 2 Regulaminu,

c) w przypadku, gdy nie ma mozliwosci zawarcia umowy w formie pisemnej, dopuszcza
sie udzielenie zamoéwienia w innej formie. Za réwnowazne formy udzielenia
zamowienia uznaje sie m. in:

—pisemng lub elektroniczng akceptacje zamdwienia (np. e-mail, wyrazenie woli

zawarcia umowy na stronie internetowej wykonawcy),

—oferte wykonawcy zaakceptowang przez Zamawiajgcego,

—potwierdzenie realizacji zamdwienia zaakceptowane przez wykonawce,

—protokét uzgodnien lub inny dokument potwierdzajgcy zgodny zamiar

zamawiajgcego i wykonawcy realizacji zamowienia.

Zamowienia o wartosci mniejszej niz progi unijne, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 1)
ustawy Pzp, tj. zamoéwienia ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzgce wytgcznie
do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie
stuzg prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji masowe] stuzgcej osiggnieciu
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztédw badan lub rozwoju, udzielane sg w sposéb
zapewniajacy przejrzystos¢, rowne traktowanie podmiotdw zainteresowanych
wykonaniem zamoéwienia oraz z uwzglednieniem okoliczno$ci moggcych mie¢ wptyw na
jego udzielenie. Powotanie sie na przestanki z art. 11 ust. 5 pkt 1) ustawy Pzp wymaga
ztozenia oswiadczenia o przeznaczeniu przedmiotu zamodwienia, w ktérym potwierdza sie
spetnienie wszystkich wymogdéw okreslonych w tym przepisie. Wzdr oswiadczenia
stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu. W przypadku zamiaru udzielenie zamdwienia na
podstawie art. 11 ust. 5 pkt. 1) ustawy Pzp Inicjator Zakupu zobowigzany jest do
przeprowadzenia rozeznania rynku i jego udokumentowania w sposéb okreslony w ust.
6.
Zamowienia, o ktédrych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 3) ustawy Pzp udzielane s3 w sposéb
zapewniajacy przejrzystos¢, rowne traktowanie podmiotdw zainteresowanych
wykonaniem zamdwienia oraz z uwzglednieniem okolicznosci moggcych mie¢ wptyw na
jego udzielenie. W przypadku zamiaru udzielenie zamdwienia na podstawie art. 11 ust. 5
pkt. 3) ustawy Pzp Inicjator Zakupu zobowigzany jest do przeprowadzenia rozeznania
rynku i jego udokumentowania w sposéb okreslony w ust. 7.
W przypadkach, ktére uzasadniajg wyjgtkowy charakter zamdwienia, takich jak awaria,
nagta potrzeba zapewnienia ciggtosci dziatania lub inne pilne okolicznosci, dopuszcza sie
mozliwos¢ pozyskania tylko jednej oferty, pod warunkiem, ze:

a) wykonawca, od ktdrego pozyskuje sie oferte, jest w stanie wykonac¢ przedmiot
zamowienia w wymaganym terminie,

b) zostanie sporzadzony i podpisany protokét koniecznosci potwierdzajgcy koniecznosé
pilnej realizacji zamdwienia np. usuniecia awarii, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 7
do Regulaminu.

W przypadku udzielania zamoéwien, ktdre sg wspotfinansowane ze srodkéw zewnetrznych
(np. UE) pierwszedstwo majg procedury i wymogi okreSlone w umowie
o dofinansowanie/wsparcie okreslone w regulacjach szczegdlnych dotyczacych tych
zrédet finansowania (np. wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
realizacji projektow, podrecznik beneficjenta).



§7
Zasady szacowania wartosci zamoéwien, ktérych realizacja podlega ustawie Pzp
. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie do wszystkich zamdwien, ktérych realizacja
podlega przepisom ustawy Pzp.
. Inicjator Zakupu ma obowigzek oszacowania i udokumentowania wartosci zamdwienia
z nalezytg starannosci
. W procesie szacowania wartosci zamodwienia konieczne jest pozyskania co najmniej dwdch
propozycji cenowych udokumentowanych w sposdb okreslony w § 6 ust. 6 lit. a)-d).
W przypadku, gdy liczba dostepnych wykonawcéw jest ograniczona, Inicjator Zakupu
zobowigzany jest do udokumentowania tego faktu podczas sktadania zamodwienia
wewnetrznego.
. Wartos¢ zamowienia ustala sie jako catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardéw i ustug (VAT), obejmujace wszystkie elementy sktadajgce sie na
realizacje zamowienia, w szczegdlnosci:
1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane objete zamdwieniem,
2) zamdwienia uzupetniajgce, opcje lub wznowienia, jezeli sg przewidywane,
3) wszelkie koszty niezbedne do prawidtowego wykonania zamdwienia.
. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia

postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamédwienia sg dostawy lub ustugi, oraz
nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli
przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.

. Zabrania sie dzielenia zamdwienia na czesci lub zanizania jego wartosci w celu unikniecia
stosowania przepisdw ustawy Pzp albo wyboru trybu postepowania niezgodnego z ustawa
Pzp.

. Przy ustalaniu wartosci zamoéwienia uwzglednia sie zamdéwienia o tym samym lub
podobnym charakterze, ktére:

1) mogg zostaé wykonane przez jednego wykonawce,

2) s planowane do realizacji w tym samym lub zblizonym okresie,

3) dotycza tozsamego rodzaju dostaw, ustug lub robot budowlanych.

. W przypadku istotnej zmiany zakresu zamdwienia lub warunkdéw rynkowych, wartos¢ zamdéwienia
podlega ponownemu oszacowaniu.

§8
Zamoéwienia na ustugi spoteczne
. Przepisy niniejszego paragrafu dotycza udzielania zamdwien, ktérych przedmiotem sg
ustugi spoteczne iinne szczegdlne ustugi (zwanej dalej fgcznie ,ustugami spotecznymi”),
ktérych wartos$é jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$é kwoty
750.000,00 euro.
. Do ustug spotecznych nalezg w szczegdlnosci: ustugi zdrowotne, ustugi administracyjne
w zakresie edukacji, ustugi hotelowe i restauracyjne, ustugi ochroniarskie oraz ustugi
pocztowe.
. Zamoéwienia, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej sg udzielane w sposdb przejrzysty,
obiektywny i niedyskryminujacy zgodnie z przepisami Dziatu 1V, Rozdziatu 4 ustawy Pzp.

§9
Komisja przetargowa (dalej zwana Komisj3)
. Jezeli zatwierdzona procedura realizacji zamdwienia publicznego przewiduje powotanie
Komisji, Komisje takg powotuje Dyrektor ICHB PAN albo osoba przez niego upowazniona.
Komisja dziata zgodnie z przepisami ustawy Pzp, aktami wykonawczymi do niej oraz
postanowieniami niniejszego regulaminu.



. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ w dniu powotania, chyba ze decyzja o powotaniu Komisji

wskazuje inny termin rozpoczecia jej dziatalnosci. Komisja koriczy swojg dziatalnosé z chwilg

zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia publicznego lub uniewaznienia postepowania

w sprawie zamdwienia publicznego. Komisja podejmuje ponownie czynnosci, jezeli zajdzie

koniecznos¢ ponownego przeprowadzenia czynnosci w postepowaniu, np. w wyniku

ostatecznego rozstrzygniecia odwotania lub skargi.

. Do skfadu Komisji powotuje sie minimum trzech cztonkéw, w tym: przewodniczacego

Komisji, cztonka ds. merytorycznych zamdwienia, cztonka ds. formalnych, ktérym jest jedna

z 0s6b wymienionych w § 2 ust. 5 zdanie drugie oraz w zaleznosci od rodzaju i specyfiki

zamowienia — ewentualnych innych cztonkéw Komisji. W przypadkach wymagajgcych

posiadania wiedzy specjalistycznej Dyrektor ICHB PAN albo osoba przez niego
upowazniona, na wniosek przewodniczgcego Komisji, moze powotaé biegtego

(rzeczoznawce). W decyzji o powotaniu Komisji Dyrektor ICHB PAN lub osoba przez niego

upowazniona moze upowazni¢ przewodniczagcego Komisji do powotywania biegtych

(rzeczoznawcoéw).

. Cztonek Komisji wykonuje powierzone mu czynnosci rzetelnie i obiektywnie, kierujac sie

wyltacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem. Wytgczenie cztonka

Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego moze nastgpic

wyltacznie w przypadku zaistnienia przestanek wskazanych w art. 56 ustawy Pzp. Czynnosci

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego dokonane z udziatem cztonka Komisji
podlegajgcego wytgczeniu powtarza sie, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.

. Cztonek komisji albo osoba wyznaczona przez Dyrektora ICHB PAN albo osobe przez niego

upowazniong do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

sktada oswiadczenie o zachowaniu poufnosci.

Wz6r oswiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

. W przypadku, gdy powotany cztonek Komisji nie moze wykonywac swoich obowigzkéw

z powodu jego wytgczenia, o ktorym mowa w przepisach ustawy Pzp, z innych przyczyn

uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw albo w przypadku naruszenia przez niego

przepisdw ustawy Pzp lub Regulaminu, Dyrektor ICHB PAN albo osoba przez niego
upowazniona do powotania Komisji, odwotuje takiego cztonka Komisji i powotuje w to
miejsce inng osobe.

. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) dokonywanie czynnosci niezbednych do realizacji zatwierdzonego trybu postepowania
0 udzielenie zamdéwienia na etapie poprzedzajgcym otwarcie ofert,

b) ocena spetniania przez wykonawcéw warunkdéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia oraz przedstawianie Dyrektorowi ICHB PAN albo osobie przez niego
upowaznionej wnioskéw o wykluczenie wykonawcy,

c) badanie ofert i ocena ztozonych ofert oraz przedstawianie Dyrektorowi ICHB PAN lub
osobie przez niego upowaznionej wnioskdw o odrzucenie ofert,

d) przedstawienie Dyrektorowi ICHB PAN lub osobie przez niego upowaznionej propozycji
wyboru najkorzystniejszej oferty albo zaproponowanie uniewaznienia postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego albo powtdrzenia czynnosci w postepowaniu,

e) przygotowanie tresci informacji o wynikach postepowania oraz ogtoszenie jej, zgodnie
z przepisami ustawy Pzp,

f) w przypadku uchylenia sie od zawarcia umowy przez wykonawce, ktérego oferta zostata
wybrana przedstawienie Dyrektorowi ICHB PAN lub osobie przez niego upowaznionej,
propozycji wyboru oferty najwyzej ocenionej sposrdd pozostatych ofert,

g) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z przepiséw ustawy Pzp.

. Do obowigzkdéw Przewodniczgcego Komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) kierowanie pracami Komisji,

b) odebranie od cztonkdédw Komisji oraz oséb wykonujgcych czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia os$wiadczen o braku lub zaistnieniu okolicznosci



uzasadniajgcych wytgczenie cztonka Komisji, o ktdorych mowa w art. 56 ust. 1, 2 i 3
ustawy Pzp,

c) wyznaczanie termindw posiedzen Komisji i prowadzenie tych posiedzen,

d) nadzorowanie prawidtowego przebiegu postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

e) informowanie Dyrektora ICHB PAN lub osoby przez niego upowaznionej o problemach
zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania,

f) udziat w procedurach odwotawczych, stosownie do potrzeb.

9. Do obowigzkéw cztonka Komisji ds. merytorycznych zamodwienia nalezy w szczegdlnosci:
a) udziat w przygotowaniu SWZ w zakresie merytorycznego opisu przedmiotu zamdwienia,
b) udziat w przygotowywaniu analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajgc rodzaj i wartosc

zamoéwienia, zgodnie z art. 83 ustawy Pzp, dla zamdéwien o wartosci rownej lub
przekraczajgcej progi unijne,

c) udziat w przygotowaniu wyjasnien tresci SWZ na zapytania dotyczgce przedmiotu
zamoéwienia, sktadane przez wykonawcow w trybie art. 135 ustawy Pzp,

d) badanie ztozonych ofert w zakresie zgodnosci oferowanego przedmiotu zamdwienia
z wymogami technicznymi, okreslonymi w SWZ oraz przedstawienie wyniku tego
badania Komisji,

e) ocena ofert na podstawie kryteriow okreslonych w SWZ i przedstawienie tej oceny
Komisji,

f) sprawdzenie i wyjasnienie tresci ofert, zgodnie z przepisami ustawy Pzp,

g) udziat w procedurach odwotawczych, stosownie do potrzeb.

10. Do obowigzkéw cztonka Komisji ds. formalnych nalezy w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem o
udzielenie zamdwienia publicznego,

b) zamieszczanie wymaganych ogtoszen zgodnie z przepisami ustawy Pzp,

c) przygotowanie SWZ w zakresie formalno-prawnym z udziatem Inicjatora Zakupu lub
osoby wskazanej przez Kierownika Projektu,

d) w przypadku wystepowania watpliwosci natury prawnej i finansowej — dokonywanie
wyjasnied w porozumieniu z jednostkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za
obstuge prawng i finansowa,

e) prowadzenie korespondencji z wykonawcami, zamieszczanie informacji dla
wykonawcow dotyczgcych prowadzonego postepowania, przygotowanie wyjasnien do
tresci SWZ oraz dokonywanie zmian w SWZ,

f) sporzadzenie i udostepnienie na stronie prowadzonego postepowania odpowiednio dla
Instytutu/PCSS, informacji zgodnie z art. 222 ust. 4 i 5 ustawy Pzp,

g) przekazywanie Prezesowi UZP informacji o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu lub ofertach — nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia
ofert lub ofert dodatkowych albo ofert wstepnych lub ofert ostatecznych albo
uniewaznieniu postepowania, zgodnie z przepisami ustawy Pzp,

h) badanie dokumentéw ztozonych przez wykonawcéw pod katem ich zgodnosci
z przepisami prawa i SWZ oraz prowadzenie korespondencji z wykonawcami w sprawie
uzupetnienia lub wyjasnienia tresci dokumentdw na podstawie przepiséw ustawy Pzp,

i) sprawdzenie i wyjasnienie tresci ofert, zgodnie z przepisami ustawy Pzp,

j) ocena ofert, z wytgczeniem spraw merytorycznych na podstawie kryteriow okreslonych
w SWZ,

k) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez Komisje do
zatwierdzenia przez Dyrektora ICHB PAN lub osobe upowazniong, dotyczacych miedzy
innymi wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru oferty najkorzystniejszej,
uniewaznienia postepowania, powtdrzenia czynnosci w postepowaniu, zgodnie
z przepisami ustawy Pzp,

[) udziat w procedurach odwotawczych, stosownie do potrzeb.



11. Inni cztonkowie Komisji, poza oceng ofert, wykonujg takze zadania wyznaczone im przez
Przewodniczacego Komisji, zalezne od przedmiotu zamdwienia publicznego i trybu jego
udzielenia.

12. W przypadku wniesienia odwotania w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
osoby, ktdre petnity w tym postepowaniu funkcje cztonka Komisji ds. merytorycznych oraz
funkcje cztonka Komisji ds. formalnych, w porozumieniu ze stuzbami prawnymi
odpowiednio PCSS i Instytutu, przygotowujg do zatwierdzenia przez Dyrektora ICHB PAN
lub osobe przez niego upowazniong projekt stanowiska zamawiajgcego np. odpowiedzi
na odwotanie odpowiednio w zakresie merytorycznym i w zakresie formalno-prawnym.

§10
Rejestry uméw
1. Rejestry umoéw dotyczgcych zamdwien publicznych prowadzone sg w Instytucie i PCSS
przez jednostki organizacyjne odpowiedzialne za zamdwienia publiczne.
2. Rejestr umoéw powinien zawieraé co najmniej:
a) numer i date zawarcia umowy,
b) przedmiot zamdwienia,
c) tryb udzielenia zamoéwienia publicznego w wyniku, ktérego zostata zawarta umowa,
d) nazwe i adres firmy, z ktérg zawarto umowe,
e) wartos¢ zamédwienia,
f) czas trwania umowy,
g) miejsce przechowywania dokumentacji dotyczacej zaméwienia publicznego.

§11
Srodki komunikacji elektronicznej

1. Ustawa Prawo zamdwien publicznych zobowigzuje zamawiajgcego do komunikowania sie
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego z wykonawcami przy uzyciu
srodkéw komunikacji elektronicznej. W tym celu ICHB PAN korzysta z platformy
elektronicznej udostepnianej przez Urzagd Zamoéwien Publicznych oraz poczty elektronicznej
lub platformy elektronicznej dostepnianej przez innego dostawce, zakontraktowanej przez
ICHB PAN, zwanych dalej tacznie platforma.

2. Odstapienie przez zamawiajgcego od wymogu uzycia srodkéw komunikacji elektronicznej
jest dopuszczalne tylko w przypadkach wskazanych w ustawie Pzp i pod warunkiem
wiasciwego udokumentowania przyczyn, dla ktérych odstgpiono od wymogu korzystania
z komunikacji elektronicznej.

3. Czynnosci na platformie mogg by¢ wykonywane w imieniu zamawiajgcego wytgcznie osoby
wskazane operatorowi platformy jako upowaznione.

4. Zakazane jest udostepnianie osobom nieupowaznionym haset, koddéw i innych narzedzi
dostepowych umozliwiajagcych wykonywanie w imieniu zamawiajgcego czynnosci na
platformie.

(=) dr hab. Luiza Handschuh, prof. ICHB PAN
Dyrektor
Instytutu Chemii Bioorganicznej
Polskiej Akademii Nauk



) Zatacznik nr 1
Zrédto ptatnosci:

Data:
Jednostka organizacyjna:
ZAMOWIENIE WEWNETRZNE ICHB/PCSS
Wartos¢
szacunkowa
Lp. | Przedmiot zaméwienia Typ lub rodzaj*) llosc | zamowienia
j-m. netto
(bez podatku
VAT)
1.
2.
Wartosc¢ ogotem NETTO (bez podatku VAT):

OSWIADCZENIA OSOBY ZAINTERESOWANEJ | UWAGI DOTYCZACE REALIZACI
ZAMOWIENIA:

Oswiadczam, ze podana wyzej szacunkowa warto$¢ zamodwienia ustalona zostata
z zachowaniem nalezytej starannosci, w szczegdlnosci z uwzglednieniem cen rynkowych na
tego rodzaju przedmiot zamdwienia, ustalonych w drodze e-mailowej, cennikéw na stronach
WWW, INNYCN oo *)

Realizacja zamdwienia nastgpi w ramach zawarte] UMOWY ......ccccceeeeveveevevenrieiecieenee e e eeenraenns *)

Szczeg6towe wskazanie parametréw technicznych i jako$ciowych*):

Wymagany termin realizacji zamdwienia (nalezy wskaza¢ ilos¢ dni lub konkretng date
realizacji zamoéwienia)*):

Wymagane warunki gwarancji i serwisu (nalezy wskaza¢ np. okres gwarancji, czas reakcji,
czas naprawy)*

Dodatkowe informacje dotyczace zamowienia (np. szczegllne
uprawnienia/umiejetnosci/kwalifikacje, jakie musi posiada¢ wykonawca, aby zrealizowaé
przedmiot zaméwienia)*) .......cccceeeverererererenne

Nr inwentarzowy $rodka, do ktorego bedzie przypisany przedmiot zamoéwienia w przypadku
modernizacji i wymiany*):
Zamoéwienie wspdéifinansowane ze srodkéw unijnych (poda¢ petng nazwe projektu — jesli
Nalezy WSKAza€ J& W SIWZ) ™ ): .......eeeieessnineenesessesssssesssesssssssssssssssssssesssesssssssssssssssssssssssens

Uwaga
*) niepotrzebne skresli¢,



Jako osoba zainteresowana zamoéwieniem publicznym oswiadczam, ze znana jest mi tresc
Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w ICHB PAN, ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo
zamowien publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r.

Inicjator Zakupu Kierownik Projektu

(imie, nazwisko) (imie i nazwisko)

Akceptuje sfinansowanie zamoéwienia ze srodkéw wskazanych jako Zzrédto ptatnosci

Imie i nazwisko Opiekuna Finansowego/Opiekuna/Sekretarza projektu

Akceptuje pod wzgledem finansowym. Nie zgtaszam zastrzezen

Imie i nazwisko Gt. Ksiegowego/Z-cy Gtéwnego Ksiegowego ds. PCSS

Proponowany tryb udzielenia zaméwienia publicznego, zgodnie z ustawg z dnia 11.09.2019 r.
roku Prawo zaméwien publicznych art. ......... ust. ... pkt e

Imie i nazwisko kierownika dziatu zamoéwien publicznych/kierownika sekcji zamoéwien
publicznych/starszego specjalisty ds. zamowien publicznych/specjalisty ds. zamodwien
publicznych /samodzielnego referenta ds. zamodwien publicznych/starszego referenta ds.
zamowien publicznych/referenta ds. zamdwien publicznych proponujgcego tryb realizacji
zamowienia /osoby upowaznionej przez Dyrektora ICHB PAN

Imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej tryb realizacji zamdwienia

Zatwierdzam do realizacji

Imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej do realizacji



Zatacznik nr 2

Niniejszy wniosek dotyczy realizacji prac w ramach Projektu "....................
[ ] S Projekt wspoffinansowany przez Unie EUropejskqQ z ............covvesecnesunsunnas
w ramach programu ...................cu.... *)

WNIOSEK
w sprawie przygotowania i przeprowadzenia wspdélnego postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego oraz powotania Komisji

Uprzejmie prosze o wyrazenie zgody na przygotowanie i przeprowadzenie wspdlnego

postepowania o udzielenie zamoéwienia publicZNEEO NA  ecccvierrernercseccrse e eeaes

opisanego szczegdtowo w niniejszym wniosku i Zatgczniku nr 1 do niniejszego wniosku oraz

.......................................... (wypetnic tylko w przypadku, gdy wystepujq jakies inne dokumenty

zawierajgce opis).

1. Postepowanie bedzie prowadzone na rzecz Instytutu/PCSS*) oraz w imieniu i na rzecz nizej
wymienionych podmiotéw zewnetrznych:

) [T
o) [
o) IR
na mocy podpisanego przez te podmioty Porozumienia.
2. Przedmiot zamdwienia dotyczy realizacji prac w ramach zadania nr ...... realizowanego
w projekcie pn. ..o ”, ktérego Liderem jest Instytutu/PCSS*), ktérego uczestnikiem

jest Instytutu/PCSS*), w zwigzku z czym celowym jest, aby postepowanie to byto
prowadzone przez Instytutu/PCSS*).

3. Zamowienie sfinansowane bedzie ze srodkéw projektu przyznanych Instytutu/PCSS*) oraz
ww. podmiotom zewnetrznym/albo ze s$rodkédw podmiotéw zewnetrznych.
Instytutu/PCSS*) nie ponosi odpowiedzialnosci za zobowigzania ww. podmiotéw
wynikajgce z zawartej z wybranym Wykonawcg umowy.

4. taczna wartos¢ zamowienia jest szacowana na kwote ... zt netto (w przypadku
zamowienia z podziatem na czesci podac wartosc¢ szacowangq dla kazdej czesci zamdwienia).

5. W celu przeprowadzenia ww. postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
wnioskuje o powotfanie Komisji do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w nastepujgcym sktadzie:

6. Dodatkowe uwagi dotyczace realizacji zamowienia:
1) Szczegétowe wskazanie parametréw technicznych i jakosciowych*):

3) Wymagane warunki gwarancji i serwisu (np. okres gwarancji, czas reakcji, czas
naprawy)*):

4) Dodatkowe informacje dotyczace zamodwienia (np. szczegblne
uprawnienia/umiejetnosci/ kwalifikacje, jakie musi posiada¢ wykonawca, aby
zrealizowac przedmiot zamdwienia)*):

5) Zamoéwienie wspotfinansowane ze S$rodkéw zewnetrznych (poda¢ petng nazwe
projektu )*):



7. Oswiadczam, ze podana w punkcie 4 szacowana warto$¢ zamodwienia zostata
udokumentowana poprzez:

Jako wnioskujgcy o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
oswiadczam, ze znana jest mi tres¢ Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w ICHB PAN,
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych oraz ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Data i podpis Wnioskodawcy (Kierownika Projektu/Kierownika Ustugi/Zastepcy Kierownika
Ustugi)*):

Majac na wzgledzie upowaznienia udzielone przez podmioty wymienione w punkcie 1 i tres¢
zamoOwienia wewnetrznego (w zakresie dotyczacym Instytutu/PCSS*) oraz zgodnie
zart. ......... ust. coceeeeee pkt ....... ustawy Prawo Zamowien publicznych proponuje sie
zastosowanie trybu ...................

Data i podpis pracownika jednostki odpowiedzialnej w Instytucie/PCSS*) za zamdwienia
publiczne proponujgcego tryb realizacji zamoéwienia

Proponowany tryb zamoéwienia publicznego zatwierdzam:
Data i podpis osoby zatwierdzajacej tryb realizacji zamowienia

Zatwierdzam do realizac;ji
Data i podpis osoby zatwierdzajgcej do realizacji

Uwaga
*) niepotrzebne skresli¢



Decyzja
Dyrektora ICHB PAN/osoby upowaznionej przez Dyrektora ICHB PAN*)

. Wyrazam zgode na przygotowanie i przeprowadzenie wspdlnego postepowania w sprawie
udzielenia zamodwienia publicznego wskazanego we wniosku z dnia .............. dotyczacego
.............. (wskazac przedmiot zamdwienia) w trybie .................. 0 wartosci mniejszej niz progi
unijne/réwnej lub przekraczajacej progi unijne (*'niepotrzebne skresli¢) w rozumieniu
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych.

. Powotuje Komisje do przeprowadzenia ww. postepowania w skfadzie wskazanym w ww.
whiosku.

. Komisja dziata w oparciu i zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych oraz przepisami aktéw wykonawczych do tej ustawy.

. Komisja wykonuje zadania wskazane szczegétowo w ustawie z dnia 11 wrzes$nia 2019 r.
Prawo zamdwien publicznych oraz Regulaminie udzielania zamdwien publicznych
w Instytucie Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk (,,Regulamin”), wprowadzonym
zarzadzeniem Dyrektora ICHB PAN nr ............ zdnia .o

. Komisja rozpocznie dziatalno$¢ w dniu powotania. Komisja konczy swojg dziatalnosé
z chwilg zawarcia umowy lub uniewaznienia postepowania. Komisja podejmuje ponownie
czynnosci, jezeli zajdzie koniecznos¢ ponowienia postepowania w wyniku ostatecznego
rozstrzygniecia odwotania lub skargi.

. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania wymagato bedzie wiadomosci specjalnych, upowaznia sie Przewodniczgcego
Komisji do powotania, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, biegtych/ekspertow.

. Zobowigzuje sie cztonkdw Komisji do zachowania poufnosci prac Komisji.

Data i podpis: .cccceveereiceeceece e

Oswiadczenie cztonkéw komisji

Oswiadczam, ze obowigzki cztonka Komisji bede wykonywat przestrzegajagc Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych w Instytucie Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk oraz
przepisdw ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych i ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ktorych tresc¢ jest mi znana.

(*)niepotrzebne skreslic)



Zatacznik nr 1 do wniosku z dnia .............

Wykaz jednostek ktorych dotyczyé bedzie postepowanie wspdlne prowadzone przez
INStytut/PCSS *) Na cccveeveeeeereereerrerneneereeseesae e wraz z szacunkowg wartoscia przypadajacych
na te jednostki czesci przedmiotu zamowienia.

L.p. . . Przedmiot Typ i cena Kwota
Symb Nazwa jednostki zaméwienia Lub llosé R e
ol Rodzaj PLN 3
RAZEM

Kierownik Projektu/Ustugi*)

(podpis)

Uwaga
*) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3

OSWIADCZENIE
O PRZEZNACZENIU PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Oswiadczam, ze zamOWIENI€ NA ....ccceveveeverveeerreerenne spetnia wymagania okreslone w art. 11 ust.
5 pkt 1) ustawy Pzp, co oznacza, ze przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi stuzgce
wytgcznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych,
ktére nie stuzg prowadzeniu przez Zamawiajgcego produkcji masowe]j stuzgcej osiggnieciu
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju, a ich wartos¢ jest mniejsza niz
progi unijne.

Kierownik Projektu
albo osoba kierujgca pracami

data (Imie i nazwisko)



Zatacznik nr 4
Poznan, dnia .....ccceeeevevevvneesieenes

Oswiadczenie
Jako
1) cztonek komisji powotanej decyzjg Dyrektora Instytutu Chemii Bioorganicznej PAN lub
osoby upowaznionej* dla przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia

PUDIICZNEEO NUMET ..ottt s e s **),
2) osoba wykonujgca czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego
NUIMET eieeieieeteetenseeseeseeeaeeneeesees e eesee stesseaseessesssensenneens **),

w nawigzaniu do Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE

zobowigzuje sie

do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych przeze mnie w zwigzku z udziatem
w pracach dotyczacych ww. postepowania, a w szczegdlnosci zawierajgcych dane osobowe
zawarte w przedtozonych przez wykonawce dokumentach.

Powyisze zobowigzanie jest bezterminowe.

(czytelny podpis)

*) wpisaé imie i nazwisko oraz funkcje osoby powotujgcej cztonka komisji
**) wybraé wtasciwy przypadek



Zatacznik nr 5

DECYZJA Z dNia c..cccvvvuerernnnnensnnnensnnesessansnnes roku
w sprawie zatwierdzenia trybu ..........ccoveiveiiieiinnccennns
i powotania Komisji przetargowej

Na podstawie art. 53 ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 roku
zarzadza sie co nastepuje:

Powotuje Komisje przetargowg do przeprowadzenia postepowania w trybie .........ccccceveennnnee.
................................ o wartosci mniejszej niz progi unijne/rownej lub przekraczajacej progi
unijne (niepotrzebne skreslic) okreslone w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych Na ..o, , W sktadzie:

PrzewodniczaCy = = e
Cztonek ds. formalnych
Cztonek ds. merytorycznych oo

1. Komisja dziata w oparciu i zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych oraz przepisami aktéw wykonawczych do tej ustawy.

2. Komisja wykonuje zadania wskazane szczegétowo w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamdwien publicznych oraz Regulaminie udzielania zamdwien publicznych
w Instytucie Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk (,,Regulamin”), wprowadzonym
zarzgdzeniem Dyrektora Instytutu nr ..........c.c....... zdnia oo r.

3. Komisja przetargowa rozpocznie dziatalnos¢ w dniu powotania. Komisja koriczy swojg
dziatalnos¢ z chwilg zawarcia umowy lub uniewaznienia postepowania. Komisja podejmuje
ponownie czynnosci, jezeli zajdzie koniecznos¢ ponowienia postepowania w wyniku
ostatecznego rozstrzygniecia odwotania lub skargi.

4. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania wymagato bedzie wiadomosci specjalnych, upowaznia sie Przewodniczacego
Komisji do powotania, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, biegtych/ekspertow.

5. Zobowigzuje sie Komisje do zachowania petnej poufnosci prac Komisji.

Data i podpis: .ccoceveerecereece e

Oswiadczenie cztonkéw komisji

Oswiadczam, ze obowigzki cztonka komisji przetargowej bede wykonywat przestrzegajac
Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Instytucie Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii
Nauk oraz przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych i ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ktorych tresc jest mi znana.



Zatacznik nr 6

Poznan, dnia .....cceeeeveeeveneeiens

Oswiadczenie o niekaralnosci

JA (imie i nazwisko), nizej podpisana/ny .......c.eeervereenn.
uprzedzona/ny o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, oswiadczam,
ze nie bytam/em prawomocnie skazana/ny za przestepstwo popetnione w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276,
art. 286, art. 287, art. 296, art. 2964, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 i 1517).

Jednoczesnie zobowigzuje sie do powiadomienia Kierownika Zamawiajgcego o przypadku
prawomocnego skazania za ktorekolwiek z ww. przestepstw po dacie ztozenia niniejszego
os$wiadczenia.

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 7
PROTOKOL KONIECZNOSCI

SpPorzadzony W dniu .......cceeceeeveenceenecerecnneecaneesensaees

1. Ustalenia:

1) dotyczy urzadzenia:
A) NAZWA e s
b) nrinwentarzowy s

2) termin wystgpienia awarii albo innej przyczyny powodujacej koniecznos¢ pilnej
realizacji zaméwienia: e

3) szczegoty opisu awarii albo innej przyczyny powodujgcej koniecznosé pilnej
realizacji zamdwienia:

3. Szacunkowy koszt netto udzielenia zamoéwienia: ...............cccooviiiinne,

4. Konieczny/wymagany termin realizacji zamoOwienia: ..............ccocevvvevevvereeeececveeee s

5. Inne uzgodnienia:

Zatwierdzam
i prosze o pilne wykonanie zamdwienia

podpis Kierownika Dziatu



