Zarzadzenie Nr AO/AF-270-1/2020
Dyrektora Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig PAN

Zz dnia 20.04.2020 r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia nr 3/2017 z dnia 24.04.2017r. z pdZn. zm.

§1

Zmienia sie¢ Zarzadzenie nr 3/2017 z dnia 24.04.2017r. z pézn. zm. w taki sposéb, iz w
Zataczniku nr 1 do ww. Zarzadzenia stanowigcym Regulamin udzielania zaméwieri
publicznych w Instytucie Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig Polskiej Akademii
Nauk w Krakowie, dla zaméwien dla ktérych stosuje sie przepisy ustawy Prawo Zaméwieri
Publicznych (Pzp), wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) W §1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

Pzp” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri
publicznych (4. Dz. U. 2019r poz. 1843 ze zm.) wraz z przepisami wykonawczymi do
ustawy Prawo zaméwier publicznych.

2) W §2 ust. 2 lit. b) kropke zastgpuje sie przecinkiem i dopisuje sig tre$¢: ,jak réwniez
okreslonych w art. 4 pkt 3 litera e) Pzp”.

3) W §2 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
Przy przeprowadzaniu zaméwieri zwigzanych z organizowaniem konferencji i
szkolen, a dotyczgcych zapewnienia sal konferencyjnych i szkoleniowych zwigzanych
Z realizacjg ww. zamoéwieri preferuje sie stosowanie procedury okreslonej w art. 1380
Pzp.

4) W §2 ust. 8 otrzymuje brzmienie:
W przypadku zaméwieri o wartodci nie przekraczajgcej kwot okreslonych w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp, mozna odstgpi¢ od
powofywania Komisji. W takim przypadku czynno$ci Komisji wykonuje kierownik
dziafu prowadzgcego postepowanie.

5) W §3 ust. 1 lit. a) otrzymuje brzmienie:

Dziat Ksiggowosci i Rozliczern w odniesieniu do zaméwieri dotyczgcych
w szczegblnosci:

6) W §3ust. 1lit. a), pkt 6 otrzymuje brzmienie:

ustug przeprowadzenia audytu finansowego oraz audytu ISO.

7) W §3 ust. 1 lit. b) otrzymuje brzmienie:

Dziat Organizacyjny w odniesieniu do zaméwieri dotyczacych w szczegéinosci:



8) W §3 ust. 1lit b), pkt. 7. otrzymuje brzmienie:
niektorych ustug szkoleniowych lub edukacyjnych.
9) W §3 ust. 3 tre$¢ zdania pierwszego otrzymuje brzmienie:

Wybor trybu udzielenia danego zaméwienia powinien by¢ dokonany w oparciu
0 przepisy Pzp.

10) W §3 ust. 3 lit a) otrzymuje brzmienie:

a) do réwnowartosci kwoty 30.000 EUR z zachowaniem zasad, o ktérych mowa
w zatgczniku nr 2 do Zarzgdzenia nr 3/2017 z dnia 24.04.2017r. z p6zn. zm.

11)W §4 ust. 5 oznaczenie jednostek redakcyjnych w tresci: ,(art. 1380 pkt 3)” oraz ,(art.
1380 pkt 4)” otrzymujg odpowiednio brzmienie: ,(art. 1380 ust. 3 Pzp)” oraz ,art. 1380
ust. 4 Pzp)”.

12) W §4 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

Protokot wraz z zalgcznikami przechowywany jest w dziale przeprowadzajacym
postepowanie, przez okres 4 lat od dnia zakoriczenia postepowania o udzielenie
zamowienia, w sposob gwarantujacy jego nienaruszalno$c. Jezeli czas trwania umowy
przekracza 4 lata, zamawiajgcy przechowuje umowe przez caly czas trwania umowy.

§2

Zmienia sie Zarzadzenie nr 3/2017 z dnia 24.04.2017r. z pdézn. zm. w taki sposdb, iz
wprowadza sig catkowicie nowe zapisy Zatgcznika nr 2 do ww. Zarzadzenia.

Nowy Zatgcznik nr 2 o tytule: REGULAMIN udzielania zaméwien publicznych o warto$ci ponizej
30 tys. Euro oraz zamoéwien publicznych na ustugi spofeczne i inne szczegéine ustugi w
Instytucie Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energia PAN w Krakowie zastepuje Zatgcznik
nr 2 do Zarzadzenia nr 3/2017 z dnia 24.04.2017r. z p&zn. zm.

§3

Jednolite teksty Zatacznika nr 1 i Zatacznika nr 2 do Zarzadzenia nr 3/2017 z 24.04.2017 r.
z p6zn. zm. stanowig Zatgczniki do niniejszego Zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR INSTYTUTU

Kiyszhf (ks
Dr hab: inz.é/zysztof Galos
profesot IGSMIE PAN



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia 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 zaméwien,

dla ktérych stosuje sig przepisy ustawy Prawo Zaméwien Publicznych (Pzp)

Rozdziat |

§1
[Definicje]

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

.PZp” — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (tj. Dz. U. 2019 r. poz. 1843 ze zm.) wraz z przepisami wykonawczymi do
ustawy Prawo zaméwien publicznych.

».dziale prowadzacym postepowanie” — rozumie si¢ przez to Dziat Ksiegowosci
i Rozliczenn lub Dziat Organizacyjny, ktére sy wilasciwe do realizacji zamoéwienia
i odpowiedzialne za jego przeprowadzenie,

»Instytucie” — rozumie sig¢ przez to Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig
Polskiej Akademii Nauk w Krakowie,

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

~SIWZ" - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia wraz
z wszystkim zaigcznikami, przygotowana zgodnie z wymaganiami Prawa przez dziat
prowadzacy postepowanie lub komisje,

-.protokole postgpowania” — nalezy przez to rozumie¢ pisemny protokét postepowania
0 udzielenie zaméwienia, prowadzony w trakcie postepowania, zgodnie z przepisami
Prawa.

§2

[Postanowienia ogdine]
Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamoéwien publicznych realizowanych przez
dziaty prowadzace postgpowanie na zasadach i w trybach przewidzianych w Pzp.
Niniejszego regulaminu nie stosuje sie, w szczegoélnoéci, do zaméwien:
a) ktorych warto$¢ nie przekracza 30 tys. EURO (art. 4 pkt 8 Pzp),

b) ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace wylgcznie do celéw prac
badawczych, eksperymentalnych lub rozwojowych, ktére nie stuza prowadzeniu przez
Instytut produkcji masowej stuzgcej osiagnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu
kosztoéw badan lub rozwoju jezeli warto§é zaméwienia przekracza réwnowarto$é kwoty 30
tys. EURO i jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.
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11 ust. 8 Pzp (dla art. 4d pkt 1.1 Pzp), z wytaczeniem §4 ust. 3, jak réwniez okreslonych
w art. 4 pkt 3 litera e) Pzp.

. 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.

Przy przeprowadzaniu zaméwien zwigzanych z organizowaniem konferencji i szkolen, a
dotyczacych zapewnienia sal konferencyjnych i szkoleniowych zwigzanych z realizacjg
ww. zaméwien preferuje sig stosowanie procedury okreslonej w art. 1380 Pzp.

Do oceny spetniania przez wykonawcéw warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie
zaméwienia oraz do badania i oceny ofert powotywane zostang Komisje.

Dyrektor Instytutu powotuje pismem okélnym 2 Komisje state, z ktérych jedna zajmowaé
si¢ bedzie postgpowaniami przetargowymi prowadzonymi przez Dziat Ksiegowosci
i Rozliczen, za$ druga postgpowaniami prowadzonymi przez Dziat Organizacyjny.
Niezaleznie od Komisji statych, w razie potrzeby moze zostaé¢ powofana dodatkowa
Komisja, ktdrej zadaniem bedzie przeprowadzenie jednego, okreslonego postepowania
przetargowego.

Komisji moga by¢ powierzone réwniez czynnosci zwigzane z przygotowaniem
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego oraz inne czynnosci, wskazane
w Pismie okélnym powotujacym Komisje.

. W przypadku zaméwien o wartoéci nie przekraczajacej kwot okreslanych w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp, mozna odstapié od powotywania Komisji.
W takim przypadku czynnosci Komisji wykonuje kierownik dziatu prowadzacego
postepowanie.

. Zasady i tryb pracy Komisji okresla Regulamin Komisji Przetargowej.

Rozdziat i

Zadania szczegélowe w zakresie organizowania procedury udzielania zaméwien
publicznych

§3

[Dzialy prowadzace postepowanie]
. Za przygotowanie i przeprowadzenie procedur udzielenia przez Instytut zaméwien
publicznych odpowiada:
a) Dziat Ksiggowosci i Rozliczer w odniesieniu do zaméwien dotyczacych w szczegdlnosci:
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 oraz audytu ISO.

b) Dziat Organizacyjny w odniesieniu do zaméwien dotyczacych w szczegélnosci:
1) dostawy materiatéw biurowych,
2) dostawy materiatéw eksploatacyjnych,
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3) dostawy programéw komputerowych,

4) dostawy sprzetu komputerowego,

5) ustug remontowych, biezacej konserwac;ji,

6) ustug budowlanych,

7) niektérych ustug szkoleniowych lub edukacyjnych.

. Za wybér trybu, przebieg postepowania i dokumentacje zaméwienia odpowiedzialno$é
przed Dyrektorem Instytutu ponosi kierownik dziatu prowadzacego postepowanie,
w ramach posiadanych upowaznien i zgodnie z podziatem zadan wynikajacym z ust. 1.

. Wybdr trybu udzielenia danego zaméwienia powinien by¢é dokonany w oparciu o przepisy
Pzp. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. a) ppkt.) 3), 4) zaméwienia moga byé
udzielane:

a) do réwnowartosci kwoty 30.000 EUR z zachowaniem zasad, o ktérych mowa
w zatgczniku nr 2 do Zarzgdzenia nr 3/2017 z dnia 24.04.2017 r. z p6zn. zm.

b) w przypadku przekroczenia réwnowartosci kwoty 30.000 EUR a mniejszej niz
rownowarto§¢ kwoty 750.000 EUR jak zaméwienia na ustugi spoteczne i inne
szczegbine ustugi wymienione w zatgczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE oraz
zatgczniku XVII do dyrektywy 2014/25/UE, zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien
Publicznych z dnia 29.01.2004 r. z p6zniejszymi zmianami (art. 138h, art. 1380).

. CzynnoS$ci zwigzane z przygotowaniem do wszczecia procedury udzielenia zamoéwienia
publicznego podejmowane sa z inicjatywy dzialu prowadzgcego postepowanie, na
wniosek kierownikow jednostek organizacyjnych Instytutu lub Dyrektora Instytutu.

Przed rozpoczgciem procedury udzielania zaméwienia publicznego, dziat prowadzacy
postepowanie jest zobowigzany do przygotowania:

a) wniosku o wszczecie postepowania,

b) projektu ogloszenia o zaméwieniu 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 materiatébw, o ktérych mowa w ust. 5 odpowiedzialno$é ponosi
kierownik dziatu prowadzgcego postgpowanie lub inna osoba wyznaczona przez
kierownika tego dziatu do przygotowania tych dokumentéow.

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

. Whiosek o wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, wstepnie
zatwierdza i podpisuje kierownik dziatu prowadzgcego postepowanie.

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

a) przedstawia dokumenty do ostatecznego zatwierdzenia odpowiednio Dyrektorowi
Instytutu lub osobie wykonujacej czynnosci przewidziane w Pzp dla Dyrektora
Instytutu. Zatwierdzenie jest réwnoznaczne =z upowaznieniem do wszczecia
postepowania,

b) przygotowuje w razie potrzeby zaproszenia i zlecenia dla biegtych,
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11.

12

13.

14.

15

c) przygotowuje SIWZ dla wykonawcow,

d) publikuje ogtoszenia, SIWZ i inne dokumenty, zgodnie z wymaganiami Pzp,
e) wysyla zaproszenia, prowadzi korespondencje z wykonawcami,

f) udziela pisemnych wyjasnien wykonawcom, dotyczacych tresci SIWZ,

g) SIWZ udostepnia sie na stronie internetowej Instytutu, od dnia zamieszczenia
ogtoszenia o zamoOwieniu w Biuletynie Zamoéwienn Publicznych albo publikacji
w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej do uptywu terminu sktadania ofert.

h) najpdzniej na 5 dni przed terminem sktadania 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 salg dia Komisji, szczegéinie w celu dokonania publicznego otwarcia ofert,

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

- Kierownik dziatu prowadzgcego postepowanie odpowiada za odebranie odpowiednio od

Dyrektora Instytutu, lub osoby wykonujacej czynnosci przewidziane w Pzp dla Dyrektora
Instytutu, cztonkéw Komisji i innych oséb uczestniczacych po stronie zamawiajgcego w
postepowaniu, oswiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art.17 ust.1 Pzp.

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 wynikajacych z przepiséw Pzp,

c) decyzji Dyrektora Instytutu lub osoby wykonujacej czynnosci przewidziane w Pzp dla
Dyrektora Instytutu.

. Kierownik dziatu prowadzacego postepowanie moze powierzyé Komisji wykonanie

czynnosci wymienionych w ust. 9 pkt. b-j) oraz w ust. 11.

Kierownik dziatu prowadzacego postepowanie odpowiada za realizacje i petni nadzor
merytoryczny nad realizacjg umowy, a w szczegoélnosci za:

a) terminowe wykonanie umowy,
b) odbior przedmiotu umowy,

c) zatwierdzenie ptatnosci,

d) naliczenie kar umownych,

e) przygotowanie i przestanie kompletnej dokumentacji finansowej bedgcej podstawa
zaptaty do Dzialu Ksiegowosci i Rozliczern w terminie pozwalajgcym na zgodna
Zz umowa realizacje ptatnosci.

Po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w terminie do 15 stycznia roku nastepnego, dziat
prowadzacy postepowanie zobowigzany jest do sporzgdzenia zestawienia udzielonych
zaméwien publicznych w danym roku kalendarzowym.

.Wyznaczony pracownik przez Dyrektora Instytutu sporzadza roczne sprawozdanie
o udzielonych przez Instytut zamoéwieniach.
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Rozdziat lll

Dokumentowanie postepowania i Srodki ochrony prawnej

§4

[Dokumentacja postepowania]

. W przypadku, gdy warto$é zaméwienia przekracza wyrazong w ziotych rownowarto$é
kwoty 30 tys. EURO, Dziat Organizacyjny i Dziat Ksiegowosci i Rozliczern ma
obowigzek umieszczania ogtoszen o udzielonym zaméwieniu na stronie internetowej
Instytutu.

. Ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia powyzej 30 tys. EURO nalezy przestaé¢ do
Biuletynu Zamowien Publicznych.

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

. Z prowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia sporzadza sie pisemny
protokét.

. W przypadku zamowienia na ustugi spoleczne i inne szczegdlne ustugi, Dziat
Organizacyjny i Dziat Ksiegowosci i Rozliczen ma obowigzek kazdorazowo zamiescié
na stronie internetowej Instytutu zarébwno ogtoszenie o zaméwieniu (art. 1380 ust. 3
Pzp) jak i niezwtocznie po udzieleniu zaméwienia informacje o udzieleniu zaméwienia
(art. 1380 ust. 4 Pzp). Gdy postgpowanie nie zakonczy sie dokonaniem wyboru
wykonawcy, nalezy réwniez zamiesci¢ takg informacje tj. informacje o nieudzieleniu
zamowienia.

Protokét wraz z zatgcznikami przechowywany jest w dziale przeprowadzajgcym
postepowanie, przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie
zamowienia, w sposdb gwarantujacy jego nienaruszalnosé¢. Jezeli czas trwania umowy
przekracza 4 lata, zamawiajacy przechowuje umowe przez caty czas trwania umowy.

Dziat Organizacyjny i Dziat Ksiegowosci i Rozliczen ma obowigzek prowadzenia
rejestru zaméwien publicznych, wedtug tabeli nr 1 stanowigcej zatgcznik do niniejszego
regulaminu.

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

, §5
[Srodki ochrony prawnej]

. Czynnoéci zwigzane ze ziozonym odwotaniem wykonuje kierownik dziatu
prowadzgcego postepowanie, na zasadach i w terminach wynikajacych z Pzp.

Kierownik dziatu prowadzacego postepowanie ma prawo w trybie pilnym zwotaé
posiedzenie Komisji, kiéra dokonywata wyboru ofert w celu uzgodnienia tresci
odpowiedzi na odwotanie.

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

[Postanowienia koricowe]

Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w niniejszym regulaminie jest naruszeniem obowigzkow
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, niezaleznie od odpowiedzialno$ci przewidzianej
w ustawie.

Krakéw, 20.04.2020

Strona 6z 6



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia 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 o wartosci ponizej 30 tys. Euro
oraz zamoéwien publicznych na ustugi spoteczne i inne szczegéine ustugi
w Instytucie Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energia PAN w Krakowie

§1

Postanowienia ogodlne

1. Przy ustalaniu warto$ci zamoéwienia stosuje sie zasady okre$lone przepisami art. 32-35
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych (Pzp).

2. Obowigzkiem wyznaczonego pracownika, odpowiedzialnego za przeprowadzenie
danego postepowania jest bezstronnos¢ i obiektywizm.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zaméwienia na odrebne czesci lub zanizanie jego wartosci
w celu unikniecia obowigzku stosowania przepiséw ustawy Pzp.

4. Niedozwolone jest kierowanie zaméwiert do podmiotéw, ktére uprzednio wykonaty na
rzecz Instytutu dostawy lub ustugi z nienalezytg starannoscia, a w szczegélnosci:

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

b. dostarczyly towary o niewlasciwej jakosci lub nieodpowiadajgce warunkom
umownym, lub

nie wywigzaly sie w terminie z warunkéw gwaranciji lub rekojmi, lub

d. wykonana przez nie ustuga obarczona byta wadg powodujacg koniecznosé
poniesienia przez Instytut dodatkowych naktadéw lub prac.

5. Za przygotowanie i przeprowadzenie procedur udzielenia przez Instytut zamoéwien
publicznych odpowiada:

a) Dziat Ksiegowosci i Rozliczen w odniesieniu do zamoéwien dotyczacych
w szczegolnosci:
¢ ustug wydawniczych,
o dostawy aparatury badawczej,
e ustug hotelowych i restauracyjnych,
e ustug szkoleniowych lub edukacyjnych,

e ustug w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych oraz $wiadczenie ustug
badawczych,

¢ ustug przeprowadzenia audytu finansowego oraz audytu 1SO.

b) Dzial  Organizacyjny w  odniesieniu do  zamodwien dotyczacych
w szczegolnosci:
s dostawy materiatéw biurowych,

o dostawy materiatéw eksploatacyjnych,
¢ dostawy programéw komputerowych,



¢ dostawy sprzetu komputerowego,

¢ ustug remontowych,

o ustug budowlanych,

e niektorych ustug szkoleniowych lub edukacyjnych.

c) Kierownicy poszczegodinych pracowni - tylko w odniesieniu do zakupéw realizowanych
w procedurze Uuproszczone.

§2

Tryby zaméwien wylaczonych ze stosowania Pzp

Zamowienia do kwoty, ktérej warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30 tys. EURO na podstawie art. 4 pkt. 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Pzp
(tekst jednolity: Dz.U.2019.0.1843), w IGSMIE PAN sg realizowane:

a. wtzw. PROCEDURZE UPROSZCZONEJ,
b. poprzez pozyskanie tzw. OFERTY CENOWEJ.

. W PROCEDURZE UPROSZCZONEJ moga by¢ realizowane zamoéwienia tylko do kwoty
10 tys. zt netto, przy czym nalezy:

e uzyska¢ ZGODE Dyrektora Instytutu (Wniosek do Dyrektora: Zat. 2A),

¢ po otrzymaniu zgody Dyrektora i nadaniu nr sprawy — sporzadzié ZAMOWIENIE
(Wzér zamoéwienia: zat. 2C).

. W przypadku zamowien realizowanych poprzez pozyskanie tzw. OFERTY CENOWEJ
w przedziale od 10 tys. zt do 30 tys. EURO stosuje sie nastepujace tryby:

a) Dla kwot z przedziatu 10-30 tys. zt netto w trybie ROZEZNANIA RYNKOWEGO,
przy czym nalezy:

o uzyska¢ ZGODE Dyrektora Instytutu (Wniosek do Dyrektora: Zat. 2A) wraz
Z numerem sprawy (nadanie sygnatury),

e przeprowadzi¢ wywiad telefoniczny, mailowy i zebraé minimum 3 aktualne
OFERTY rynkowe,

e przygotowac¢ odpowiedzi na ewentualne pytania,

e sporzadzi¢c NOTATKE stuzbowg — zawierajgca w szczegblnoéci uzasadnienie
wyboru dostawcy/wykonawcy ustugi (Wzor notatki: zat. 2B lub zat. 2B-T),

o przygotowaé ZAMOWIENIE (Wzér zaméwienia: zat. 2C) lub UMOWE (zgodnie
Zz wytycznymi § 5, ust. 3).

b) Dla kwot powyzej 30 tys. zt netto a do 30 tys. EURO (netto) — w trybie ZAPYTANIA
OFERTOWEGO, przy czy w tym przypadku nalezy:

e uzyska¢ ZGODE Dyrektora Instytutu (Wniosek do Dyrekiora: Zat. 2A) wraz
Z numerem sprawy (nadanie sygnatury),

e przygotowac ZAPYTANIE OFERTOWE w formie pisemnej wysytane droga
elektroniczng lub pocztg, skierowane do wybranych co najmniej
3 dostawcow/wykonawcow ustugi. Wybdr ofert nastepuje na podstawie kryteriow:
cena, termin, gwarancje itp. Rekomenduje sie, aby zapytanie ofertowe byto
udostepnione do wiadomosci publicznej przy pomocy strony BIP Instytutu i/lub
strony internetowej Instytutu: https://min-pan.krakow.pl/ w zaktadce po$wieconej



zamoéwieniom publicznym,
e przygotowa¢ odpowiedzi na ewentualne pytania,

o sporzadzi¢ NOTATKE stuzbowa — zawierajagcg w szczegélnosci uzasadnienie
wyboru dostawcy/wykonawcy ustugi (Wzér notatki: zat. 2B lub zat. 2B-T),

e przygotowa¢ ZAWIADOMIENIE o wyborze najkorzystniejszej oferty (Wzér
zawiadomienia: zat. 2D),

» sporzgadzi¢ UMOWE, (zgodnie z wytycznymi § 5, ust. 3).

4. W przypadku, gdy przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie ustug lub dostaw nie
begdacych ustugami lub dostawami ogéinodostepnymi, zaleca sie stosowanie szerokiego
spektrum kryteriéw decyzyjnych (kryteria inne niz najnizsza cena), dostosowanych do
przedmiotu zamdwienia.

5. W przypadku zaméwierr poprzedzonych pozyskaniem tzw. oferty cenowej sugeruje sie
zastosowanie réwniez innych niz cena kryteriéw wyboru dostawcy/wykonawcy ustugi,
bazujacych w szczegdlnosci na wiasciwosci przedmiotu umowy badz wykonawcy,
terminie realizacji, gwarancjach itp.

§3

Wytaczenia i zalecenia

1. Obowigzek przeprowadzenia procedury tzw. OFERTY CENOWEJ nie dotyczy:

a. zamoéwien, ktérych przedmiotem sg ustugi badawcze i rozwojowe, wytaczone ze
stosowania ustawy Pzp na podstawie art. 4 pkt 3 lit. e ustawy Pzp,

b. zaméwienn w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej (np. umowy autorskie
Z artystami, twércami),

c. pilnego zakupu lub zakupu majgcego na celu usuniecie skutkéw awarii, jezeli
zachodzi pilna potrzeba ich realizacji, gdy ich nieudzielenie w istotny sposéb
niekorzystnie wptynetoby na dziatalno$¢ Zamawiajacego (zakup interwencyjny); pilna
potrzeba realizacji zakupu oznacza potrzebe bedaca wynikiem zdarzenia, ktére jest
mato prawdopodobne do przewidzenia. Zaistniata sytuacja nie moze wynikaé z
przyczyn lezacych po stronie Zamawiajgcego, a tym samym nie moze byé
spowodowana np. opieszatoscig w udzieleniu zaméwienia. Wowczas warunkiem
zakupu jest opracowanie pisemnego uzasadnienia przez jednostke dokonujgca
zakupu,

d. zamoéwien spetniajgcych przestanki, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 ustawy Pzp,

e. zamowien realizowanych na podstawie umoéw, ktére zlecane sg wykonawcy,
wybranemu na podstawie jego wlasciwosci, w szczegoélnosci: napisanie ksigzki,
wykonanie ttumaczenia,

f. recenzji, publikacji, wygloszenie referatu, sporzadzenie dokumentacji projektu
badawczego, projektowanie oktadek i inne o podobnym charakterze,

g. przedtuzenia posiadanych licencji i wsparcia technicznego,
h. optat konferencyjnych za uczestnictwo w konferencjach,

i. sktadek i opfat cztonkowskich Instytutu w towarzystwach naukowych i/lub
badawczych,

j- zamoéwien na ustugi szkoleniowe i edukacyjne realizowane dla pracownikéw Instytutu.

2. W przypadku zaistnienia ww. okolicznosci i ze wzgledu na uwarunkowania tych
okoliczno$ci oraz konieczno§é szybkiego przywrécenia stanu normalnej pracy



1.

i funkcjonowania Instytutu, zaleca sig¢ realizacie zaméwien w PROCEDURZE
UPROSZCZONEJ Ilub w trybie ROZEZNANIA RYNKOWEGO, przy zachowaniu
starannosci i sumiennosci podejmowanych dziatan.

3. W przypadku realizacji zaméwiert w ramach programéw finansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej, Narodowego Centrum Badar i Rozwoju, Narodowego Centrum Nauki
itp., dla ktérych instytucje wdrazajace okreslity zasady udzielania zaméwien, do udzielania
tych zaméwieri stosuje sie zasady okreslone przez instytucje wdrazajgce, a w sprawach
nieuregulowanych w tych zasadach stosuje si¢ odpowiednio postanowienia niniejszego
Regulaminu.

4. W przypadku ustug badawczych i rozwojowych (tzw. podzlecenia ustug badawczych
i rozwojowych) wybdr wykonawcy ustugi powinien bazowaé na ocenie kompetencii,
doswiadczenia, jakosci wspétpracy dotychczasowej oraz ceny za ustuge. Oceny
ustugodawcy dokonuje kierownik danej pracowni, a w przypadku kwot podzlecen
przekraczajgcych 20 tys. zt, kierownik sporzadza ocene na formularzu 1SO:
F016-1.3-Formularz oceny ustugodawcoéw prac badawczych.

§4

Zamoéwienia na ustugi spoleczne i inne szczegéine ustugi

1. ZAMOWIENIA NA USLUGI SPOLECZNE i inne szczegblne ustugi wymienione
w zatgczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE oraz zatgczniku XVII do dyrektywy
2014/25/UE, zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwienn Publicznych z dnia 29.01.2004 r.
z pézniejszymi zmianami (art. 138h Pzp, art. 1380 Pzp) realizowane sg w sposéb
przewidziany przez te przepisy.

2. Przy organizacji konferencji i seminariow zaleca sie stosowanie trybu zaméwienia na
ustugi spoteczne i inne.

3. W przypadku zamoéwien na ustugi spoteczne i inne szczegélne ustugi, nalezy na stronie
BIP Instytutu lub jego stronie domowej: https:/min-pan.krakow.pl/, w zaktadce
poswieconej zamdwieniom publicznym:

e zamiesci¢ OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU,
e przygotowac¢ odpowiedzi na ewentualne pytania,

e niezwlocznie po zawarciu umowy — INFORMACJE O UDZIELENIU ZAMOWIENIA
i wyborze wykonawcy,

° gdy postepowanie nie zakonczy sig¢ wyborem dostawcy/ wykonawcy ustugi, nalezy
rowniez zamiesci¢ takg informacje tj. INFORMACJE O NIEUDZIELENIU
ZAMOWIENIA.

4. W przypadku zaméwien na ustugi spoteczne i inne szczegdine ustugi nalezy ponadto
przygotowaé¢ ZAMOWIENIE lub UMOWE skierowang do wybranego wykonawcy ustugi.

§5

Procedura postepowania i dokumentacja ksiggowa

W przypadku zamowien, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 10 tys. zt netto, kierownik jednostki organizacyjnej zwraca sie do
Dyrektora Instytutu o wyrazenie zgody na dokonanie zaméwienia zgodnie z opracowanym
wzorem Whiosku (Zat. 2A).

. Zgoda Dyrektora Instytutu trafia do Dzialu Organizacyjnego lub Dziatu Ksiegowosci

i Rozliczen celem nadania numeru sprawy (sygnatury).



3. Nastepnie do dostawcy/ wykonawcy ustugi, ktérego oferta zostata wybrana lub przyjeta do
realizacji, kieruje si¢ pisemne ZAMOWIENIE lub UMOWE, biorgc za kryterium kwoty zlecenia
i dodatkowe warunki:

» Do 10 tys. zl netto — pisemne ZAMOWIENIE towaru lub ustugi, okres$lajgc warunki
realizacji zamowienia, tj. przedmiot, termin wykonania oraz cene,

e W przedziale od 10 tys. zl netto do 30 tys. zi netto — pisemne ZAMOWIENIE lub
UMOWE (w przypadku uméw cywilno-prawnych — UMOWE wraz z RACHUNKIEM):

a. Rekomendacj¢ o podpisaniu umowy (lub nie) daje Dyrektor Instytutu, po
analizie danej sprawy. Zaleca sig, aby podpisane umowy dotyczyly tylko
istotnych ustug,

b. W przypadku dostaw (np. materiatéw gospodarczych) zaleca sie stosowanie
jedynie ZAMOWIENIA (bez dodatkowej UMOWY),

o Powyzej 30 tys. zt netto — UMOWE (w przypadku uméw cywilno-prawnych —
UMOWE, wraz z RACHUNKIEM),

e Przed przyjgciem FAKTURY lub RACHUNKU, tam gdzie zostata sporzadzona
UMOWA - réwniez PROTOKOL ODBIORU.

4. Podpisane ZAMOWIENIE/UMOWA (wraz z RACHUNKIEM) jest przekazywana dostawcy/
wykonawcy ustugi w celu akceptacji i podpisania. Preferowane sg cyfrowe kanaty dystrybucji
informacji (email, format: PDF) lub, kiedy nie ma takiej mozliwoéci — w wersji papierowej
tradycyjnymi kanatami komunikacyjnymi.

5. Dostawca/ wykonawca ustugi odsyta do Instytutu podpisane ZAM(.')WIENIEIUMOWE (wraz
z RACHUNKIEM) z adnotacjg o jego/ jej akceptacii.

6. Nastepnie prowadzacy sprawe tam, gdzie sporzadzono UMOWE, sporzadza PROTOKOL
ODBIORU, ktéry musi by¢ ostatecznie zatwierdzony bez zastrzezen.

7. Po przyjgciu protokotu — wystawiana jest faktura, ktéra powinna niezwiocznie trafi¢ do
Sekretariatu, gdzie zostaje przyjeta, a po uzyskaniu dekretacji kosztéw jest kierowana do
Dziatu Ksiggowosci i Rozliczen.

8. Po wykonaniu dostawy/ustugi:

¢ w przypadku zaméwien realizowanych przez kierownikéw Pionu Naukowego
KOPIA dokumentacji (zamoéwienie, iflub umowa, i/lub protokét, faktura, iflub
rachunek, notatka stuzbowa) zostaje przekazana do Dziatu Ksiggowosci i Rozliczen
oraz do Dziat Organizacyjnego,

e w przypadku zaméwien realizowanych przez dziaty Ksiegowosci i Rozliczen lub
Organizacyjny, ORYGINALY dokumentaciji sg przechowywane prze okres 5 lat, a
nastepnie archiwizowane.

9. Dziat Organizacyjny ma obowigzek prowadzenia Rejestru zaméwien publicznych
(formularz ISO: FO16-2 Rejestr zaméwieri publicznych, oraz formularza ISO F016-1 Rejestr
ustugodawcow i dostawcow).

Krakéw, 20.04.2020



Zalacznik 2A

Whiosek do Dyrektora
R g Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi PAN
31-261 Krakow,
IGSMiE UL. J. Wybickiego 7A

INFORMACJE PODSTAWOWE

Nazwa jednostki organizacyjnej:

Osoba realizujaca zamoéwienie:

Przedmiot zamoéwienia:

Sygnatura postepowania:

Rodzaj zamowienia: (prosze skresli¢ niewtasciwe)

Dostawa, Ustuga, Roboty budowlane, Inne

Wartos$¢ szacunkowa zaméwienia NETTO:

(wg Sredniego kursu PLN do EURO jako podstawy
przeliczania wartosci zaméwien publicznych okreslonego
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw, tj. w 2020 r.
4,2693 zi).

Wartos$¢ szacunkowa zaméwienia BRUTTO:

Data szacowania warto$ci zaméwienia/ Podstawy
ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia:
(wskazanie daty w jakiej szacowano warto$¢ zaméwienia
oraz wskazanie Zrodfa szacowanego zaméwienia np. data
oferty, cennik — strona www, rozmowa telefoniczna,
szacunek ekspercki, itp.)

Data:

Podstawa:

Proponowane zrédlo finansowania:

Merytoryczne uzasadnienie:

Podpis Wnioskodawcy:

(Kierownik jednostki organizacyjnej)




DEKRETACJA DZIALU i ZATWIERDZENIE DO REALIZACJI

Whiosek przyjeto w dniu:

Zatwierdzenie trybu postepowania: :
(prosze niepotrzebne skreslic) CP)?EC;# "gé’;oR‘(l)vgiCZONA, tzw. pozyskanie

Uwagi Dyrektora Instytutu (m.in. rekomendacja, czy do zaméwienia nalezy przygotowaé umowe)

Zatwierdzenie (podpis):

(Dyrektor Instytutu)




Zatacznik 2B
Notatka stuzbowa

IGSMiE
Ap

000 |

Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi PAN

31-261 Krakow,

Ul. J. Wybickiego 7A

INFORMACJE PODSTAWOWE

Opis przedmiotu zamoéwienia:

Szacunkowy termin realizacji/wykonania zaméwienia:

Stosowane kryteria oceny:
(prosze niepotrzebne skreslic, uzupetnic)

Cena, Termin, Inne (jakie?):

Rezultaty postepowania:

Lp. | Nazwa dane (adres, telefon, Oferowana Inne kryteria Data oferty Wynik
email) Wykonawcy) cena (wymieni¢) oceny
netto/brutto
[PLN]
1.
2.
3.

Wskazanie najlepszej oferty i uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

Notatke sporzadzit (Imie¢, nazwisko), podpis:

Notatke zatwierdzit (Imie, nazwisko), podpis:

Miejsco

wos¢, data:

Miejscowos¢, data:




Zalacznik 2B-T

Notatka stuzbowa z rozmowy telefonicznej

[eQ0o |
NYO\ ¢

IGSMIE

Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi PAN
31-261 Krakoéw,
UL. J. Wybickiego 7A

INFORMACJE PODSTAWOWE

Sprawa:

Strona inicjujaca
Rozmowe
 (funkcja/stanowisko)

Strona przyjmujaca
rozmowe:

Data:

Telefon
rozmowcy:

Tres¢ notatki stuzbowej z rozmowy telefonicznej:

Informacja o sposobie zatatwienia sprawy:

Notatke sporzadzit (Imie, nazwisko), podpis:

Notatke zatwierdzit (Imie, nazwisko), podpis:

Miejscowos¢, data:

Miejscowosc, data:




Zatacznik 2C
Wzér ZAMOWIENIA
(Uwaga: jezeli zaméwienie jest podpisywane przez Dyrektora lub jego zastepce, to mozna wykorzystaé

papier firmowy). Zaméwienie ma forme tabeli Excel, ktéra moze byé przeksztalcona do formatu oficjalnego
pisma (format dokumentu Word).

Ty

H NY\
»5& # Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi PAN
B el 31-261 Krakow,

|GSM|E UL J. Wybickiego 7A

Dostawca/Wykonawca ustugi:

(adres)
Zamoéwienienr ............. , realizowane w trybie..........................
Tre$¢ zamowienia:
.............................. PLN
Warto$é zamoéwienia NETTO:
............................... EURO
Wartos¢é zamodwienia BRUTTO: VAT ..o, % e PLN

Termin realizacji zamowienia:

Forma platnosci:

Osoba do kontaktu:
(Imie, nazwisko, email, telefon):

Informacje dodatkowe:
{m.in. zgoda na fakture elektronicznag, itp.)




Zalacznik 2D

Wzor ZAWIADOMIENIA O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

{ 000
a8

IGSMiE

X “ ﬁ Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi PAN

31-261 Krakow,
Ul. J. Wybickiego 7A

ZAWIADOMIENIE O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

Dotyczy:

(wskazac tryb postepowania i tytut zaméwienia)

Zasadnicza tresé:

WYKONAWCY ubiegajacy sie o udzielenia zamoéwienia:

Szczegotowe informacje dotyczace wyboru najkorzystniejszej oferty:

Firma (nazwa)

Nr oferty lub imie i nazwisko
oraz adres wykonawcy

Cena ofertowa netto (brutto)
(niepotrzebne skreslic)

1

2

n

Stosowane kryteria oceny:
(prosze wskazac stosowne krytenia oceny)

Ocena ofert:

Wskazanie najlepszej oferty i uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

Numer oferty | Nazwa Wykonawcy

Cena (brutto, netto)
za calo$¢ zamoéwienia

Punktacja

wg kryterium | -2¢6Zna punktacja




Uzasadnienie dla wyboru najkorzystniejszej oferty:

Sporzadzit (imie, nazwisko), podpis: Notatke zatwierdzit (Imie, nazwisko), podpis:

Miejscowosé, data: Miejscowosc¢, data:




