ZARZADZENIE Nr 3/2017
z dnia 24.04.2017 r.

Dyrektora Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energia Polskiej Akademii
Nauk w Krakowie

w sprawie udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Gospodarki Surowcami
Mineralnymi i Energig Polskiej Akademii Nauk w Krakowie

§ 1

Zamowien publicznych udziela sie na zasadach okre$lonych w ustawie Prawo
Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2004 r. nr 19, poz.177 z pdzn. zm.), zwanej dalej
PZP, z zachowaniem szczego6towych regut okreslonych w Regulaminach udzielania
zamowien publicznych obowigzujgcych w Instytucie Gospodarki Surowcami
Mineralnymi i Energig Polskiej Akademii Nauk w Krakowie, stanowigcymi zatgczniki
do niniejszego Zarzgdzenia:

zatgcznik nr 1 — Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie
Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig Polskie] Akademii
Nauk w Krakowie, dla zaméwien, dla ktérych stosuje sie przepisy
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych (PZP)

zatgcznik nr 2 — Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Instytucie
Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig Polskiej Akademi
Nauk w Krakowie, dla zaméwien wytgczonych ze stosowania w
odniesieniu do nich ustawy Prawo Zamowien Publicznych (PZP)

zatgcznik nr 3 —  Whniosek o udzielenie zamowienia.

§ 2

Powierzam wykonanie Zarzgdzenia Dziatom Organizacyjnemu oraz Ksiggowosci i
Rozliczen.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 8/2014 z dnia 17.04.2014 r. w sprawie udzielania
zamowien publicznych w Instytucie Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig
Polskiej Akademii Nauk w Krakowie.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Krakow 24.04.2017 r.
DYREKTOR INSZ,{T UTU
Koy s2fef Cales
Dr halﬁ“’l{nZ. Kizysztof Galos
profesor IGSMIE PAN



Zatacznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 3/2017 z dnia 24.04.2017 r.
Dyrektora Instytutu Gospodarki
Surowcami Mineralnymi i Energig
Polskiej Akademii Nauk w Krakowie

Regulamin

udzielania zaméwien publicznych w Instytucie Gospodarki Surowcami
Mineralnymi i Energig Polskiej Akademii Nauk w Krakowie, dla zamowien,
dla ktérych stosuje sie przepisy ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych (PZP)

Rozdziat |

§1
[Definicje]

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

5)

6)

,PZP” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 907, 984, 1047,
1473 oraz z 2014 poz. 423) wraz z przepisami wykonawczymi do ustawy Prawo
zamowien publicznych,

,dziale prowadzgcym postepowanie” — rozumie sie przez to Dziat Ksiegowosci
i Rozliczen lub Dziat Organizacyjny, kibére sg wtasciwe do realizacji zamowienia
i odpowiedzialne za jego przeprowadzenie,

,instytucie” — rozumie sie przez to Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi
i Energig Polskiej Akademii Nauk w Krakowie,

,Komisji” — nalezy przez to rozumie¢ Komisje przetargowa powotang zgodnie
z przepisami Prawa, oraz przepisami niniejszego Regulaminu,

,SIWZ” - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkow Zamoéwienia
wraz z wszystkim zatgcznikami, przygotowang zgodnie z wymaganiami Prawa
przez dziat prowadzgcy postepowanie lub komisje,

Jprotokole postepowania” — nalezy przez to rozumie¢ pisemny protokdt
postepowania o udzielenie zamodwienia, prowadzony w trakcie postepowania,
zgodnie z przepisami Prawa.

§ 2

[Postanowienia ogdlne]

. Niniejszy Regulamin stosuje sie do udzielania zamoéwien publicznych

realizowanych przez dzialy prowadzgce postepowanie na zasadach i w trybach
przewidzianych w PZP.

. Niniejszego regulaminu nie stosuje sie, w szczeg6lnoéci, do zamowien:

a) ktérych wartos¢ nie przekracza 30 000 Euro (art. 4 pkt 8 PZP),

b) ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace wytgcznie do celéw prac
badawczych, eksperymentalnych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu
przez Instytut produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztow badan lub rozwoju jezeli wartoS¢ zamowienia przekracza
rownowartos¢ kwoty 30 000 Euro i jest mniejsza niz kwoty okreslone w
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1.

przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 PZP (dla art. 4d pkt 1.1 PZP), z
wyfgczeniem §4 ust. 3.

W przypadkach opisanych w ust. 2 stosuje sie Regulamin stanowigcy zatgcznik 2
do Zarzadzenia nr 3/2014 Dyrektora IGSMIE PAN z dnia 27.04.2017 r.
Konferencje i szkolenia organizowane przez Instytut, przy obliczaniu wartosci
zamowien publicznych udzielonych w zwiazku z ich przeprowadzeniem, powinny
by¢ traktowane jako oddzielne, samodzielne zadania, za wyjgtkiem konferenciji
statych — cyklicznych, dia ktérych nalezy zsumowac taczng ich warto$é zamoéwien
I uwzgledni¢ zapisy art. 1380 PZP.

Do oceny spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny ofert powotywane zostang
Komisje.

Dyrektor Instytutu powotuje pismem okdélnym 2 Komisje state, z ktérych jedna
zajmowac sie bedzie postepowaniami przetargowymi prowadzonymi przez Dziat
Ksiggowosci i Rozliczen, za$ druga postepowaniami prowadzonymi przez Dziat
Organizacyjny. Niezaleznie od Komisji statych, w razie potrzeby moze zosta¢
powotana dodatkowa Komisja, ktérej zadaniem bedzie przeprowadzenie jednego,
okreslonego postepowania przetargowego.

Komisji mogg by¢ powierzone réwniez czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz inne czynnosci,
wskazane w Pismie okdlnym powotujgcym Komisje.

W przypadku zamowien o wartosci nie przekraczajgcej kwot okreslanych
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Prawa, gdy jedynym
kryterium wyboru oferty najkorzystniejszej jest cena, mozna odstgpi¢ od
powotywania Komisji. W takim przypadku czynnosci Komisji wykonuje kierownik
dziatu prowadzgcego postepowanie.

Zasady i tryb pracy Komisji okresla Regulamin Komisji Przetargowej.

Rozdziat Il

Zadania szczeg6towe w zakresie organizowania procedury udzielania
zamowien publicznych

§ 3

[Dziaty prowadzgce postepowanie]

Za przygotowanie i przeprowadzenie procedur udzielenia przez Instytut
zamowien publicznych odpowiada:
a) Dziat Ksiegowosci i Rozliczen w odniesieniu do zaméwien dotyczgcych:
1) ustug wydawniczych,
2) dostawy aparatury badawczej,
3) ustug hotelowych i restauracyjnych,
4) ustug szkoleniowych lub edukacyjnych,
5) ustug w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych oraz
$wiadczenie ustug badawczych,
6) ustug przeprowadzenia audytu finansowego,
b) Dziat Organizacyjny w odniesieniu do zamowien dotyczgcych:
1) dostawy materiatéw biurowych,
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2) dostawy materiatéw eksploatacyjnych,

3) dostawy programow komputerowych,

4) dostawy sprzetu komputerowego,

5) ustug remontowych, biezgcej konserwacji,
6) ustug budowlanych.

Za wybor trybu, przebieg postepowania i dokumentacje zamowienia
odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem Instytutu ponosi kierownik dziatu
prowadzacego postepowanie, w ramach posiadanych upowaznien i zgodnie z
podziatem zadan wynikajgcym z ust. 1.

Wybor trybu udzielenia danego zamowienia powinien by¢ dokonany w oparciu
o przepisy PZP, przy czym w odniesieniu do zamédwien, wymienionych w ust. 1
pkt a) ppkt. 1), oraz pkt b), jezeli wartos¢ zamdwienia nie przekracza kwot
okresSlanych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust 8 PZP, poza
trybem przetargu nieograniczonego powinna by¢ preferowana procedura
zapytania o cene.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. a) ppkt.) 3), 4) zamdwienia mogg
by¢ udzielane:

a) do réwnowartosci kwoty 30.000 EUR z zachowaniem rozeznania rynku

(zapytania skierowane do wybranych min. 3 wykonawcéw)

b) w przypadku przekroczenia réwnowartosci kwoty 30.000 EUR a mniejszej

niz réwnowarto$¢ kwoty 750.000 EUR jak zaméwienia na ustugi spoteczne i

inne szczegdllne ustugi wymienione w zatgczniku XIV do dyrektywy

2014/24/UE oraz zatgczniku XVII do dyrektywy 2014/25/UE, zgodnie z ustawg
Prawo Zaméwieh Publicznych z dnia 29.01.2004 r. z pozniejszymi zmianami
(art. 138h, art. 1380).
Czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem do wszczecia procedury udzielenia
zamowienia publicznego podejmowane sg z inicjatywy dziatu prowadzgcego
postepowanie, na wniosek kierownikow jednostek organizacyjnych Instytutu lub
Dyrektora Instytutu.
Przed rozpoczeciem procedury udzielania zamowienia publicznego, dziat
prowadzacy postepowanie jest zobowigzany do przygotowania:
a) wniosku o wszczecie postepowania,
b) projektu ogtoszenia o zamowieniu lub projektu zaproszenia do udziatu
w postepowaniu, w przypadkach przewidzianych w PZP,

c) projektu SIWZ, w przypadkach przewidzianych w PZP,

d) projektu dokumentu, o ktérym mowa w § 2 ust 5 niniejszego Regulaminu,
z imiennym wskazaniem proponowanego sktadu Komisji,

e) innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania.

Za przygotowanie materiatéw, o ktérych mowa w ust. 5 odpowiedzialnos¢
ponosi kierownik dziatlu prowadzacego postepowanie Ilub inna osoba
wyznaczona przez kierownika tego dziatu do przygotowania tych dokumentow.

W szczegodlnie ztozonych przypadkach kierownik dziatu prowadzgcego
postepowanie moze wskaza¢ biegtego, ktéry moze uczestniczy¢ w postepowaniu
o udzielenie zamowienia.

Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
wstepnie zatwierdza i podpisuje kierownik dziatu prowadzgcego postepowanie.

Dziat prowadzacy postepowanie po skompletowaniu dokumentéw, o ktdrych
mowa w ust. 6, wykonuje nastepujgce czynnosci:

a) przedstawia dokumenty do ostatecznego zatwierdzenia odpowiednio

Dyrektorowi Instytutu lub osobie wykonujgcej czynnosci przewidziane
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w PZP dla Dyrektora Instytutu. Zatwierdzenie jest réwnoznaczne
Z upowaznieniem do wszczecia postepowania,

b) przygotowuje w razie potrzeby zaproszenia i zlecenia dla biegtych,

c) przygotowuje SIWZ dla wykonawcow,

d) publikuje ogtoszenia, SIWZ i inne dokumenty, zgodnie z wymaganiami
PZP,

e) wysyta zaproszenia, prowadzi korespondencje z wykonawcami,

f) udziela pisemnych wyjasnien wykonawcom, dotyczgcych tresci SIWZ,

g) SIWZ udostepnia sie na stronie internetowej Instytutu, od dnia
zamieszczenia ogtoszenia o0 zamowieniu w Biuletynie Zamowien
Publicznych albo publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej do
uptywu terminu sktadania ofert.

h) najpdzniej na 5 dni przed terminem skfadania ofert powiadamia Dziat
Ksiegowosci i Rozliczen o ustaleniu wysokosci wadium, terminie jego
wnoszenia, a niezwtocznie po zakonczeniu procedury — o terminie jego
zwrotu, lub przestankach przepadku wadium na rzecz zamawiajgcego,

i) rezerwuje sale dla Komisji, szczegdlnie w celu dokonania publicznego
otwarcia ofert,

j) informuje i umieszcza na stronach internetowych zamawiajgcego
wszystkie dokumenty i informacje wymagane Prawem.

10. Kierownik dziatu prowadzgcego postepowanie odpowiada za odebranie
odpowiednio od Dyrektora Instytutu, lub osoby wykonujgcej czynnosci
przewidziane w PZP dla Dyrektora Instytutu, czionkédw Komisji i innych oséb
uczestniczgcych po stronie zamawiajgcego w postepowaniu, oswiadczen
o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art.17 ust.1 PZP.

11.  Od momentu otwarcia ofert do chwili podpisania umowy osoby wyznaczone
przez kierownika dziatu prowadzg korespondencje z wykonawcami dotyczaca:

a) czynnosci wykonywanych przez Komisje, w porozumieniu z tg Komisja,

b) innych czynnosci wynikajgcych z przepiséow PZP,

c) decyzji Dyrektora Instytutu lub osoby wykonujgcej czynnosci przewidziane
w PZP dla Dyrektora Instytutu.

12. Kierownik dziatu prowadzacego postepowanie moze powierzy¢ Komisiji
wykonanie czynnosci wymienionych w ust. 9 pkt. b-j) oraz w ust. 11.

13. Kierownik dziatu prowadzacego postepowanie odpowiada za realizacje i petni
nadzoér merytoryczny nad realizacjg umowy, a w szczegdlnos$ci za:

a) terminowe wykonanie umowy,

b) odbidr przedmiotu umowy,

c) zatwierdzenie ptatnosci,

d) naliczenie kar umownych,

e) przygotowanie i przestanie kompletnej dokumentacji finansowej bedacej
podstawg zaptaty do Dziatu Ksiegowosci i Rozliczen w terminie
pozwalajgcym na zgodng z umowa realizacje ptatnosci.

14. Po zakonhczeniu roku kalendarzowego, w terminie do 15 stycznia roku
nastepnego, dziat prowadzgcy postepowanie zobowigzany jest do
sporzgdzenia zestawienia udzielonych zamoéwien publicznych w danym roku
kalendarzowym.

15. Wyznaczony pracownik przez Dyrektora Instytutu sporzgdza roczne
sprawozdanie o udzielonych przez Instytut zamowieniach.
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Rozdziat il

Dokumentowanie postepowania i srodki ochrony prawnej

§4

[Dokumentacja postepowanial

. W przypadku, gdy warto§¢ zamowienia przekracza wyrazong w ziotych

rownowartos¢ kwoty 30 000 Euro, Dziat Organizacyjny i Dziat Ksiegowo$ci i
Rozliczen ma obowigzek umieszczania ogtoszen o udzielonym zamoéwieniu na
stronie internetowej Instytutu.

Ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia powyzej 30 000 Euro nalezy przestaé do
Biuletynu Zamowien Publicznych.

W  przypadku wystgpienia zdarzen wymagajgcych udokumentowania
nieuwzglednionych w obowigzujgcym formularzu protokotu postepowania
z posiedzenia komisji winna by¢ sporzadzona notatka.

Z prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia sporzgdza sie pisemny
protokot.

W przypadku zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegélne ustugi, Dziat
Organizacyjny i Dziat Ksiegowos$ci i Rozliczen ma obowigzek kazdorazowo
zamiescic¢ na stronie internetowej Instytutu zaréwno ogtoszenie o zamowieniu
(art. 1380 pkt 3) jak i niezwlocznie po udzieleniu zamoéwienia informacje o
udzieleniu zamowienia (art. 1380 pkt 4). Gdy postepowanie nie zakonczy sie
dokonaniem wyboru wykonawcy, nalezy rowniez zamiesci¢ takg informacje tj.
informacje o nieudzieleniu zamdwienia.

Protok6t wraz z  zalgcznikami  przechowywany jest w  dziale
przeprowadzajacym postepowanie, przez okres 4 lat od dnia zakonczenia
postepowania o udzielenie zamowienia, w sposob gwarantujgcy jego
nienaruszalno$é.

Dziat Organizacyjny i Dziat Ksiegowosci i Rozliczen ma obowigzek
prowadzenia rejestru zamoéwien publicznych, wedtug tabeli nr 1 stanowigce;j
zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Obowigzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za
przeprowadzenie postepowania jest bezstronno$¢ i starannos$é.

§5

[Srodki ochrony prawnej]

. Czynnosci zwigzane ze ztozonym odwotaniem wykonuje kierownik dziatu

prowadzgcego postepowanie, na zasadach i w terminach wynikajgcych
z PZP.

Kierownik dziatu prowadzgcego postepowanie ma prawo w trybie pilnym
zwotaC posiedzenie Komisji, ktdéra dokonywata wyboru ofert w celu
uzgodnienia treSci odpowiedzi na odwotanie.

Odpowiedz na odwotanie podpisuje Dyrektor Instytutu lub osoba wykonujgca
czynnosci przewidziane w PZP dla Dyrektora Instytutu.
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§6

[Postanowienia korcowe]

Nieprzestrzeganie zasad okre$lonych w niniejszym regulaminie jest naruszeniem
obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, niezaleznie od
odpowiedzialnos$ci przewidzianej w ustawie.

Krakow 24.04.2017 r.

DYREKTOR INSqI‘YT UTu
£ Cales
Dr ﬁ?inz. rzysztof Galos
profesor 1IGSMIE PAN
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Zatacznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 3/2017 z dnia 24.04.2017 r.
Dyrektora Instytutu Gospodarki
Surowcami Mineralnymi i Energig
Polskiej Akademii Nauk w Krakowie

Regulamin
udzielania zamowien publicznych w Instytucie Gospodarki Surowcami
Mineralnymi i Energia Polskiej Akademii Nauk w Krakowie, dla zaméwien
wylaczonych ze stosowania w stosunku do nich ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych (PZP)

§1

. Przy ustalaniu wartosci zamoéwienia stosuje sie zasady okreslone przepisami
art. 32-35 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych (PZP).
Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czesci lub zanizanie jego
wartosci w celu unikniecia obowigzku stosowania przepiséw ustawy PZP.
3. Za przygotowanie i przeprowadzenie procedur udzielenia przez Instytut
zamowien publicznych odpowiada:
a) Dziat Ksiegowosci i Rozliczen w odniesieniu do zaméwien dotyczacych:

1) ustug wydawniczych,

2) dostawy aparatury badawczej,

3) ustug hotelowych i restauracyjnych,

4) ustug szkoleniowych lub edukacyjnych,

5) ustug w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych oraz

$wiadczenie ustug badawczych,
6) ustug przeprowadzenia audytu finansowego,
b) Dziat Organizacyjny w odniesieniu do zamoéwien dotyczacych:

1) dostawy materiatow biurowych,

2) dostawy materiatéw eksploatacyjnych,

3) dostawy programoéw komputerowych,

4) dostawy sprzetu komputerowego,

5) ustug remontowych,

6) ustug budowlanych.

§2

. Procedure udzielenia zamédwienia, wytagczonego ze stosowania ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych, o wartosci przekraczajgcej] wyrazong w ziotych
rownowartos¢ 800 Euro rozpoczyna zaakceptowany przez Dyrektora Instytutu
wniosek ztozony przez kierownika jednostki organizacyjne;j.

2. Udzielenie zamoéwienia, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ dokonane w trybie:

a) zapytania o cene zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych z dnia
29.01.2004 r. z pdzniejszymi zmianami (art. 69-73);

b) zamdwienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi wymienione w
zatgczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE oraz zataczniku XVII do
dyrektywy 2014/25/UE, zgodnie z ustawg Prawo Zaméwienri Publicznych
z dnia 29.01.2004 r. z p6zniejszymi zmianami (art. 138h, art. 1380). W
przypadku gdy w prowadzonym postepowaniu nie wptyneta zadna oferta



lub wszystkie zostaty odrzucone ze wzgledu na ich niezgodno$¢ z
opisem przedmiotu zamoéwienia, nalezy udzieli¢ zamoéwienia z wolne;
reki, na podstawie negocjacji z jednym wykonawca;

c) zlecenia bezposredniego, kiére polega na udzieleniu zamoéwienia po
dokonaniu rozeznania rynku, co moze byé przeprowadzone
telefonicznie, pisemnie lub w formie elektronicznej. Z przeprowadzonego
postepowania sporzgdza sie notatke. Wzér notatki stanowi zatgcznik —
tabela nr 1 do regulaminu;

d) zapytania ofertowego prowadzonego w formie pisemnej drogg
elektroniczng, faksem Iub pocztg, polegajacego na skierowaniu
zaproszenia do wybranych co najmniej 3 wykonawcow, a nastepnie
wyborze oferty z najnizsza ceng netto.

3. W przypadku, gdy przedmiotem zamowienia jest wykonanie ustug lub dostaw nie
bedgcych ustugami lub dostawami ogdlnodostepnymi, kierownik jednostki
organizacyjnej sktada wniosek, w ktérym wskazuje proponowanych wykonawcow,
harmonogram prac i kwoty wynagrodzenia.

4. W sytuacji opisanej w ust. 3, regulacje ust. 2 nie majg zastosowania.

5. Procedura udzielenia zamoéwienia opisana w § 2 ust. 2 podpunkt a) jest zalecana
do stosowania przy zakupie sprzetu komputerowego.

6. Procedura udzielenia zamowienia opisana w § 2 ust. 2 podpunkt b) jest zalecana
do stosowania np. przy organizacji konferencji, seminariow.

7. Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotéw, ktére uprzednio
wykonaty na rzecz Instytutu zamowienie publiczne z nienalezytg starannoscig, a w
szczegdblnosci:

a) nie wykonaty przedmiotu umowy w terminie z przyczyn lezgcych po ich
stronie lub

b) dostarczyty towary o niewtasciwej jakosci Ilub nieodpowiadajgce
warunkom umownym, lub

c) nie wywigzatly sie w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi, lub

d) wykonana przez nie ustuga obarczona byta wada powodujgcg
koniecznos$¢ poniesienia przez Instytut dodatkowych naktadéw lub prac.

§3

1. Do wykonawcy, kitérego oferta zostata wybrana lub przyjeta do realizaciji, kieruje
sie¢ pisemne zamowienie, okreslajac warunki realizacji zamoéwienia, tj. przedmiot,
termin wykonania oraz cene. Zamodwienie oraz faktura VAT stanowig
potwierdzenie wykonania zlecenia.

2. W przypadku zamdwienia na ustugi spoteczne i inne szczegdélne ustugi nalezy
kazdorazowo zamiesci¢ na stronie internetowej Instytutu zaréwno ogtoszenie o
zamowieniu (art. 1380 pkt 3) jak i niezwlocznie po udzieleniu zamoéwienia
informacje o udzieleniu zaméwienia (art. 1380 pkt 4). Gdy postepowanie nie
zakonczy sie dokonaniem wyboru wykonawcy, nalezy réwniez zamiesci¢ takg
informacje tj. informacje o nieudzieleniu zaméwienia.

3. Obowigzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postepowania jest bezstronnosc¢ i staranno$é.

§4

1. W przypadku zamdéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 800 Euro, kierownik jednostki organizacyjnej zwraca sie
do Dyrektora Instytutu o wyrazenie zgody na dokonanie zamdwienia.



2. Po ofrzymaniu zgody, zamowienie, o ktérym mowa w ust. 1 zleca
wykonawcy/dostawcy dziat realizujgcy zamoéwienia lub osoba, ktéra zgitosita
zapotrzebowanie.

3. Dziat Organizacyjny i dziat Ksiegowosci i Rozliczen ma obowigzek prowadzenia
rejestru zamowien publicznych wg tabeli nr 2, stanowigcej zatgcznik do niniejszego
regulaminu.

Krakéw 24.04.2017 r.

DYREKTOR INSTYTUTU

Cales
Drhka/fzgizzﬁ.érzysztof Galos

profesor IGSMIE PAN



Tabela nr 1

do regulaminu udzielania zamowien publicznych nie

podlegajgcych ustawie Prawo Zamodwien Publicznych
(PZP)

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku zaméwienia, wytacznego ze stosowania w
stosunku do niego ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych (PZP), ktérego warto$é
przekracza wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 800 Euro

1. Opis przedmiotu zamdéwienia:
2. Szacunkowy termin realizacji/wykonania zamoéwienia

3. Informacje dotyczacg ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy | Oferowana Inne kryteria Data
cena (wymienic)
netto/brutto, zt
1.
2.
3.

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

Notatke sporzadzit/ta



Tabela 2

do regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, gdy
wartos¢é zamodwienia nie przekracza rownowartosci
kwoty 30.000 EUR
(dla art. 4 pkt 8 PZP)

Rejestr zamowien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci  kwoty
30.000 Euro (dla art. 4 pkt 8 PZP)

L.p.

Numer
zamowienia

Przedmiot zamowienia

Data
zawarcia
umowy/
ztozenia
zamowienia

Data
zakonczenia
realizacji
zamowienia

Cena

Uwagi




Zalacznik nr 3

Krakow, dn. ............
Pracownia ...,

WNIOSEK
0 udzielenie zamowienia

1. Przedmiot zamowienia;

e ustuga |
e dostawa O
e robota budowlana o

2. Symbol dostaw, ustug lub robét budowlanych zgodnie z CPV
3. Zrédto finansowania:

4. Wartos¢ szacunkowa zaméwienia:
eveereee... PLN netto
cerevne... EUR (wyg $redniego kursu PLN do EUR jako podstawy przeliczania wartosci
zamowien publicznych okreslonego Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw)
5. Inne wymagania zamawiajgcego:
— termin wykonania zamoéwienia: ..............................,

— okres gwarancji: ................cooal.

(wnioskodawca — kierownik Pracowni)

ZATWIERDZAM

(podpis Dyrektora Instytutu)



