Decyzja Nr 5 /2021
Prezesa Polskiej Akademii Nauk
z dnia 28 stycznia 2021 roku.

w sprawie zasad udzielania zamowien publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane

przez Kancelarie Polskiej Akademii Nauk, pomocnicze jednostki naukowe oraz inne jednostki

organizacyjne Polskiej Akademii Nauk.

Dziatajgc na podstawie art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii
Nauk (Dz. U. z 2020 r. poz. 1796) postanawia sie, co nastepuje:

1.

Udzielanie zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane przez Kancelarie Polskigj
Akademii Nauk, pomocnicze jednostki naukowe oraz inne jednostki organizacyjne
Polskiej Akademii Nauk, moze nastepowaé wylgcznie wtrybie ina zasadach
okreslonych przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. 22019 r. poz. 2019, z 2020 r. poz. 288, 875, 1492, 1517, 2275, 2320), zwanej
dalej ,Pzp” oraz zgodnie zwewnetrznym Regulaminem udzielania zamoéwien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane przez Kancelarie Polskiej Akademii
Nauk, pomocnicze jednostki naukowe oraz inne jednostki organizacyjne Polskiej
Akademii Nauk, stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszej Decyzji.

Zamawiajgcym w rozumieniu Pzp jest Polska Akademia Nauk, zwana dalej ,,Akademig”.

Kierownikiem zamawiajgcego w rozumieniu Pzp jest Kanclerz Akademii oraz inne osoby
ktérym powierzono wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla Kierownika
zamawiajgcego, o ktorych mowa w Pzp, w szczegolnosci Dyrektorow pomocniczych
jednostek naukowych i Dyrektoréw innych jednostek organizacyjnych.

Do wyodrebnionych jednostek organizacyjnych Akademii, uprawnionych do szacowania
wartosci zaméwienia w oparciu o art. 33 ust. 2 Pzp, zalicza sie:

a) Kancelarie Akademii sprawujgcg obstuge administracyjng Akademii;
b) pomocnicze jednostki naukowe oraz inne jednostki organizacyjne Akademii.

W odniesieniu do srodkéw pozostajgcych w dyspozycji jednostek, o ktérych mowa w ust.
4 lit. b, czynnosci zastrzezone dla Kierownika zamawiajgcego wykonuje Dyrektor
wiasciwej jednostki na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

W przypadku postepowan o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote, o ktérej mowa
w art. 2 ust. 1 pkt 1 Pzp, w odniesieniu do postepowan prowadzonych przez Kancelarie
Akademii — Kanclerz Akademii, za§ w przypadku postepowan prowadzonych przez
jednostki o ktorych mowa w ust. 4 lit. b — Dyrektorzy tych jednostek, powotujg Komisje
przetargowg, w drodze zarzgdzenia, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej
Decyzji.

Regulamin pracy Komisji przetargowej stanowi Zalgcznik nr 3 do Decyzji.
W uzasadnionych przypadkach osoby wymienione wust. 5 mogg skierowa¢ do

Kanclerza Akademii wniosek o przeprowadzenie postepowania przez Kancelarie
Akademii.

Nadzor nad prawidtowym stosowaniem przepisow Pzp, w szczegolnosci udzielaniem
zamowien na dostawy, ustugi iroboty budowlane, sprawuje Kanclerz Akademii przy
pomocy Kontroli Wewnetrzne;j.



10. Do postepowan o udzielenie zamowienia publicznego wszczetych i niezakonczonych

11.

przed dniem wejscia w zycie Decyzji stosuje sie przepisy dotychczasowe.

Traci moc Decyzja Nr48/2016 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia 10 listopada
2016 r., zmieniona Decyzjg Nr 40/2017 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia 20 lipca
2017 r., Decyzjg nr 42/2017 Prezesa Polskiej Akademii Naukowej z dnia 28 sierpnia
2017 r. Decyzjg nr 7/2019 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia 18 stycznia 2019 r.
oraz Decyzjg nr 12/2020 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia 13 lutego 2020 r.,
w sprawie zasad udzielania zaméwieh publicznych na ustugi, dostawy iroboty
budowlane przez Kancelarie Akademii, pomocnicze jednostki naukowe, placowki
naukowe nieposiadajgce osobowosci prawnej oraz inne jednostki organizacyjne
Akademii.

12. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZES
POLSKIEJ AKADEMII NAUK

Jerzy Duszynski



Zatgcznik  nr1 do  Decyzji
Nr 5/2021

Prezesa Polskiej Akademii Nauk
z dnia 28 stycznia 2021 roku.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych

na dostawy, ustugi i roboty budowlane przez Kancelari¢ Polskiej Akademii Nauk,
pomocnicze jednostki naukowe oraz inne jednostki organizacyjne Akademii

§1.

Przepisy ogodlne

Regulamin udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi iroboty budowlane

przez Kancelarie Polskiej Akademii Nauk, pomocnicze jednostki naukowe oraz inne

jednostki organizacyjne Akademii, okresla zasady i tryby udzielania odptatnych ustug,
dostaw i robét budowlanych, zwanych dalej ,zamowieniami publicznymi” w Akademii.

. Wydatkowanie srodkow majgce na celu nabycie w ramach zamdwien publicznych

dostaw, ustug i robot budowlanych powinno by¢é dokonywane z uwzglednieniem zasad

wynikajgcych z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.

z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.), w szczegdlnosci w sposoéb celowy i oszczedny, przy

zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz w sposéb

umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

. Zamdbwienia publiczne realizowane sg w ramach $rodkéw przyznanych w planie

finansowym Akademii.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Dokumentach zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzgdzone
przez Zamawiajgcego lub dokumenty, do ktérych Zamawiajgcy odwotuje sie, inne
niz ogtoszenie, stuzgce do okreslenia lub opisania warunkéw zaméwienia, w tym
Specyfikacje oraz opis potrzeb i wymagan;

2) Dysponentach — nalezy przez to rozumie¢ kierujgcych poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi wchodzgcych w sktad Kancelarii Akademii, odpowiedzialnych za
zamdwienia realizowane bezposrednio przez Kancelarie Akademii oraz dyrektoréw
pomocniczych jednostek naukowych oraz dyrektorow innych jednostek
organizacyjnych Akademii - odpowiedzialnych za celowos¢ zaciggania zobowigzan
i dokonywania wydatkow zgodnie z Zarzgdzeniem Kanclerza Akademii w sprawie
okreslenia zadan przewidzianych do realizacji na szczeblu centralnym w ramach
planu finansowego Akademii w danym roku budzetowym; osoby te sg
odpowiedzialne za przygotowanie, realizacje oraz rozliczenie zamowienia;

3) Kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Kanclerza Akademii oraz
inne osoby ktorym powierzono wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla
Kierownika zamawiajgcego, o ktérych mowa w przepisach Pzp;

4) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa dziatajgcg na podstawie
Regulaminu pracy komisji przetargowej, ktory stanowi Zatgcznik nr 3 do Decyzji Nr
5/2021 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia 28 stycznia 2021 r.;

5) Plan — nalezy przez to rozumie¢ plan postepowan o udzielanie zamowien
obowigzujgcy w danym roku budzetowym;

6) Postepowaniu — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie o udzielenie zamdéwienia
prowadzone, zaleznie od okolicznoéci, na podstawie przepiséw Pzp;

7) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ procedure o udzielenie zamdwienia
prowadzong, zaleznie od okolicznosci, na podstawie Regulaminu;

8) Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
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publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.);

9) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy dokument wraz z zatgcznikami;

10) Specyfikacji lub SWZ - nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje warunkéw
zaméwienia;

11) Srodkach finansowych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie $rodki bedace
w dyspozycji zamawiajgcego, bez wzgledu na zrédto ich pochodzenia;

12) Wartosci szacunkowej zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone
z nalezytg starannoscig przez zamawiajgcego i przeliczone na euro wg $redniego
kursu ztotego w stosunku do euro wynikajgcego z obwieszczenia, o ktorym mowa w
art. 3 ust. 3 Pzp;

13) Zamawiajgcym lub Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kancelarie
Akademii lub pomocnicze jednostki naukowe oraz inne jednostki organizacyjne
Akademii, uprawnione do przygotowania iprzeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia w imieniu Akademii.

§2.

Stosowanie Regulaminu

Niniejszy Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwien publicznych:
1) ktérych szacunkowa wartos¢ nie przekracza kwote 130 000 ztotych netto;
2) ktérych szacunkowa wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ziotych netto
udzielanych na podstawie Pzp;
3) ktérych szacunkowa wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych netto, do
ktérych nie stosuje sie przepiséw Pzp.

§ 3.

Planowanie postepowan o udzielenie zaméwien

1. Dysponenci przygotowujg Plan postepowan o udzielenie zamowien w danym roku
budzetowym:

1) do zaméwien, o ktérych mowa w § 2 pkt 2 i pkt 3, zgodnie z Planem, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu;

2) do zamowien, o ktérych mowa w § 2 pkt 1, zgodnie z Planem, ktérego wzér stanowi
zalacznik nr 1a do Regulaminu.

2. Za przygotowanie i aktualizacje Planu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 odpowiada Zespdt
Zamowien Publicznych na podstawie informaciji, o ktérych mowa w ust. 4.

3. Za przygotowanie Planu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 odpowiadajg Dysponenci lub
wyznaczony pracownik przez Dysponenta.

4. Projekty Planow, o ktorych mowa w ust. 1 sporzadzane sg w terminie 14 dni od dnia
zatwierdzenia projektu planu finansowego Akademii, na podstawie propozycji
przedstawianych przez Dysponentow przekazywanych do Zespotu Zaméwieh Publicznych -
z wylgczeniem planu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2. Projekt Planu, o ktérym mowa w ust. 1
pkt 1 podlega zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajgcego.

5. Po zatwierdzeniu planu finansowego Akademii, Dysponenci w razie koniecznosci, dokonujg
zmiany informacji zawartych w projekcie Planu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 przekazujac je
do Zespotu Zamowien Publicznych.

6. Zespo6t Zamowien Publicznych, w oparciu o informacje, o ktérych mowa w ust. 4, dokonuje
aktualizacji Planu i przedstawia go Kanclerzowi Akademii do zatwierdzenia.



7.

9.

10.

11.

1.

W przypadku, gdy po zatwierdzeniu planu finansowego Akademii, nie zachodzi koniecznos¢
wprowadzania zmian w przygotowanym uprzednio projekcie Planu, staje sie on Planem bez
koniecznosci ponownego zatwierdzania go przez Kierownika zamawiajgcego.

. Niezwlocznie po zatwierdzeniu Planu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 podlega on publikacji:

1) w Biuletynie Zamowien Publicznych, dalej zwanym ,BZP” - na zasadach okreslonych w
dziale Ill w rozdziale 2 Pzp;

2) na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Akademii, dalej zwanym ,BIP” oraz stronie

internetowej pomocniczych jednostek naukowych oraz innych jednostek organizacyjnych

Akademii.

W zakresie postepowan Kancelarii Akademii za publikacje Planu w BZP i na stronie BIP

odpowiedzialny jest Zespdt Zamowien Publicznych.

W zakresie postepowan Jednostek organizacyjnych Akademii, innych niz Kancelaria

Akademii, za publikacje Planu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 w BZP i stronie internetowej

pomocniczych jednostek naukowych oraz innych jednostek organizacyjnych Akademii

odpowiedzialni sg wtasciwi Dysponenci.

Jezeli po zatwierdzeniu Planu nastgpi zmiana okolicznosci uzasadniajgca zmiane tresci

Planu lub powodujgca odstgpienie od realizacji zamdwienia ujetego w Planie lub powstanie

koniecznos¢ udzielenia zamowienia nieujetego w Planie, Dysponenci sg zobowigzani

niezwtocznie przekaza¢ zmiane Planu, za posrednictwem Zespotu Zaméwien Publicznych,

do zatwierdzenia przez Kierownika zamawiajgcego.

§ 4.

Ustalanie wartosci szacunkowej zaméwienia

Za ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony
przez Dysponenta danej jednostki organizacyjnej Akademii sktadajgcy wniosek o wszczecie
postepowania o udzielenie zaméwienia.

. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie w ztotych netto. Zamawiajgcy nie moze w celu

unikniecia stosowania przepiséw Pzp zaniza¢ wartosci zaméwienia lub konkursu, lub
wybiera¢ sposobu obliczania jego wartosci.

. Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie lub pod-

legajgce wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista tgczna wartos¢ kolejnych zamoéwien tego samego rodzaju, udzielonych w
ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku obrotowym,
z uwzglednieniem zmian ilosci lub warto$ci zamawianych ustug lub dostaw, ktore mogty
wystgpi¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujgcych od udzielenia pierwszego zaméwienia, albo

2) fgczna wartos¢ zamowien, ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie
- stosownie do art. 35 ust. 1 Pzp.

. Ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia, o ktdrej mowa w ust. 3 mozna dokonac przy

zastosowaniu jednej z nastepujgcych metod, w szczegdlnosci:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzednich 12
miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych
zamawianych dostaw lub ustug oraz wskaznika wzrostu cen towarow i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach lub procedurach prowadzonych
przez zamawiajgcego lub w postepowaniach lub procedurach prowadzonych przez inne
podmioty, obejmujgcych tozsamy przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gidwnego
Urzedu Statystycznego.



5. Szacowanie wartosci zamowienia na roboty budowlane dokonuje sie zgodnie z zasadami
okreslonymi w art. 34 ust. 1 Pzp oraz rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 34 ust. 2
Pzp.

6. Warto$¢ szacunkowg zamdwienia ustala sie w sposob udokumentowany - pozwalajgcy na
ustalenie kto, kiedy, jakg metoda, i z uwzglednieniem jakich informacji dokonat tej czynnosci.

7. W przypadku projektéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, dalej ,$rodki UE”,
wartos¢ szacowanych zamoéwien ustala sie dla catego okresu finansowania projektu,
w podziale na poszczegdine lata.

8. Zamowienia finansowane ze srodkow UE, dla ktérych nie mozna oszacowaé zakresu dla
catego okresu realizacji projektu, uwzglednia sie w rocznym planie zamowien.

9. W przypadku, gdy warto§¢ szacunkowa zaméwienia przekracza kwoty okreslone
w petnomocnictwie, Dyrektor Jednostki organizacyjnej wnioskuje do Kanclerza Akademii
0 udzielenie petnomocnictwa szczegodlnego, w zakresie przedmiotu zamoéwienia, ktérego
szacowanie dotyczy.

10. W przypadku, gdy przedmiot zamdwienia lezy w sferze zainteresowania kilku Jednostek,
organizacyjnych lub nalezy do zaméwien tego samego rodzaju w rozumieniu Pzp, Kanclerz
Akademii moze wskaza¢ jednostke wilasciwg do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania na rzecz tych jednostek.

11. Obstuge organizacyjng postepowan w Kancelarii Akademii zapewnia Zespo6t Zamowien
Publicznych.

§5.
Tryb Postepowania dla zaméwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwote 130 000
ztotych

1. Podstawg przystgpienia do przygotowania Postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote 130 000 zt netto jest wniosek o
wszczecie postepowania o0 udzielenie zamédwienia publicznego zatwierdzony przez
Kierownika Zamawiajgcego lub osobe przez niego upowazniong, sporzgdzony wg wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

2. W przypadku wnioskow komorek organizacyjnych Kancelarii Akademii wnoszone sg one za
posrednictwem Zespotu Zamoéwieh Publicznych.

3. Dysponent lub pracownik wyznaczony przez Dysponenta przygotowuje wniosek o wszczecie
postepowania w terminie przewidzianym dla danego postepowania w zatwierdzonym planie
postepowan.

4. Wniosek zawiera:

1) opis przedmiotu zaméwienia sporzadzony z zachowaniem wymagan okreslonych w Pzp;
2) analize potrzeb i wymagan Zamawiajgcego, uwzgledniajgcg rodzaj i wartosé
zamdwienia, sporzgdzong zgodnie z art. 83 Pzp, obligatoryjng dla zaméwienia o
wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne;
3) wskazanie szacunkowej wartosci zamowienia na podstawie dokumentu zatgczonego do
wniosku;

wskazanie zrodta finansowania;

propozycje wyboru trybu postepowania;

propozycije kryteriéw oceny ofert;

sktad komisji do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia, zwang dalej

"komisjg przetargowa" (w przypadku postepowan prowadzonych w Kancelarii Akademii

Jednostka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje zamodwienia wyznacza do sktadu

komisji cztonka lub cztonkéw komisji, sposrod jej pracownikow).

5. Do wniosku o wszczecie Postepowania nalezy zatgczyc¢:

1) dla robét budowlanych:
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a) kosztorys inwestorski;

b) przedmiar robot;

c) dokumentacje projektowg budowlano-wykonawczg oraz specyfikacje techniczng
wykonania i odbioru robdt;

d) program  funkcjonalno-uzytkowy (jezeli przedmiotem zaméwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych);

2) dla dostaw i ustug:

a) szczegotowg kalkulacje, na podstawie ktérej oszacowano wartos¢ zamoéwienia
okreslong we wniosku o wszczecie postepowania;

b) opis przedmiotu zamoOwienia  sporzadzony w sposob  jednoznaczny
i wyczerpujacy, z zachowaniem wymagan okreslonych w Pzp,

3) wzor umowy lub istotne postanowienia umowy.

6. Zespot Zamowieh Publicznych, przed przekazaniem wniosku do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajgcego, dokonuje jego weryfikacji pod katem zgodnosci z Pzp i postanowieniami
Regulaminu.

7. Kierownik zamawiajgcego zatwierdza wniosek i powotuje komisje przetargowa.

8. Komisje przetargowa, bedgcg organem pomocniczym Kierownika zamawiajgcego, powotuje
sie w sktadzie: przewodniczgcy, sekretarz, czitonkowie komisji przetargowej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem kompetenc;ji jej cztonkéw i specyfiki przedmiotu zamdéwienia.

9. W przypadku Postepowan prowadzonych w Kancelarii Akademii, cztonka lub cztonkéw
komisji przetargowej proponuje Dysponent odpowiedzialny za realizacje zamodwienia,
przewodniczacy oraz sekretarz komisji przetargowej wyznaczani sg sposréd pracownikow
Zespotu Zaméwienh Publicznych.

10. Wniosek o wszczecie postepowania, zaopiniowany przez Gtéwnego Ksiegowego Akademii
lub jego petnomocnika oraz Kierownika zamawiajgcego, podlega rejestrac;ji:

1) w przypadku Postepowan prowadzonych w Kancelarii Akademii — w Zespole Zaméwien
Publicznych;

2) w przypadku Postepowan prowadzonych w innych niz Kancelaria Akademii
Jednostkach organizacyjnych — w rejestrach prowadzonych przez te jednostki.

11. Wymagane przepisami Pzp ogtoszenia zamieszczane sa:

1) w Biuletynie Zaméwien Publicznych udostepnionym na stronach portalu internetowego
Urzedu Zamowien Publicznych Ilub przekazywane sg Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej i zamieszczane w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej;

2) na stronie BIP Akademii, w miejscu wyodrebnionym dla zaméwien publicznych, i na
stronie internetowej jednostek organizacyjnych Akademii.

12. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw UE w zaleznosci od wartosci szacunkowej

zamowienia udziela sie z zastosowaniem przepisow Pzp Ilub Regulaminu oraz z

uwzglednieniem wytycznych okreslonego programu, ktérych dane zamdéwienie dotyczy.

§ 6.

Tryb procedury dla zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000
ztotych oraz na dostawy i ustugi stuzace wytacznie do celéw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, o ktérych mowa w art. 11 ust. 1 pkt 3 i
art. 11 ust. 5 pkt 1 Pzp

1. Podstawa przystgpienia do przygotowania Procedury o udzielenie zamowienia publicznego,
od wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 ziotych netto do wartosci réwnej lub
przekraczajgcej kwote 25 000 zt netto, jest wniosek o wszczecie procedury o udzielenie
zamowienia publicznego zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego lub osobe przez
niego upowazniong, sporzgdzony wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

2. Procedura o udzielenie zamowienia publicznego, o wartoéci ponizej kwoty 130 000 zt netto
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prowadzona jest w sposdb zapewniajacy zachowanie zasady celowosci, uzyskania
najlepszych efektéw z danych naktaddéw, uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania
wykonawcow.

3. Procedura o udzielenie zamowienia, o wartosci ponizej kwoty 10 000 zt netto, w celu
zachowania nalezytej starannosci w oszczednym wydatkowaniu $rodkéw publicznych,
winna by¢ poprzedzona rozeznaniem cenowym rynku polegajgcym w szczegoélnosci na:
zebraniu dokumentéw potwierdzajgcych jego przeprowadzenie w postaci ofert, wydrukow
ze stron internetowych, aktualnych katalogoéw, czy propozycji cenowych pozyskanych drogg
mailowag, czy wywiadu telefonicznego. W przypadku gdy zamowienie moze zostac
zrealizowane przez jednego, wskazanego wykonawce nalezy ten fakt uzasadnic.

4. Procedure o udzielenie zamoéwienia publicznego przeprowadza sie w nastepujgcych
trybach:

1) do zaméwien o szacunkowej wartosci zamoéwienia ponizej kwoty 130 000 zt netto do
kwoty 65 000 ztotych netto — poprzez zamieszczenie Ogtoszenia o zamoéwieniu na
stronie BIP lub stronie internetowe;j;

2) do zamowien o szacunkowej warto$ci zamowienia ponizej kwoty 65 000 zt netto do
kwoty 10 000 zt netto — poprzez Zaproszenie do skfadania ofert min. 3
wykonawcow;

3) do zaméwien o wartosci szacunkowej zaméwienia ponizej kwoty 10 000 ziotych
netto zastosowanie ma rozeznanie cenowe, o ktérym mowa w ust. 3;

4) do zaméwieh o szacunkowej wartosci zamowienia ponizej kwoty 130 000 zt netto, w
przypadku, gdy na rynku istnieje jeden wykonawca zdolny zrealizowa¢ dane
zamowienie lub z przyczyn technicznych lub organizacyjnych uzasadnione jest
udzielenie zaméwienia wskazanemu Wykonawcy — poprzez Zaproszenie do
negocjacji wybranego wykonawcy,

5) do zaméwien o ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia — poprzez
zamieszczenie na stronie BIP lub stronie internetowej Zaproszenia do skfadania
ofert w celu rozeznania rynku cen okre$lonego przedmiotu zamoéwienia z
mozliwoscig udzielenia zamowienia.

5. Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamowienia, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 5, z zastrzezeniem
zawarcia co najmniej informacji, o ktérych mowa w ust. 8 (z wylgczeniem informacji
wskazanej w ust. 8 pkt 7) i zamieszczenia w zaproszeniu informacji dla wykonawcéw o
nastepujacej tresci: ,Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwosc¢ tylko dokonania czynno$ci
Szacowania wartosci zamowienia na podstawie dokonanego rozeznania rynku w oparciu o
ztoZzone oferty do niniejszego Zaproszenia bez dokonania wyboru oferty i nieudzielenia
zamoéwienia na podstawie niniejszego zaproszenia do sktadania ofert”.

6. Whniosek o wszczecie procedury o udzielenie zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1,
zawiera:

1) wskazanie wartosci szacunkowej zamowienia na podstawie dokumentu zatgczonego
do wniosku;

2) opis przedmiotu zamowienia

3) wskazanie zrédta finansowania;

4) proponowany tryb wyboru wykonawcy;

5) propozycje kryteriow oceny ofert;

6) wskazanie pracownikow prowadzgcych Procedure;

7) informacje o fgcznej wartosci zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym, lub

informacje, ze jest to jedno zamdwienie tego rodzaju w danym roku budzetowym;

8) analize aspektéw spotecznych;
9) istotne postanowienia umowy.

7. W przypadku zamowien wskazanych:

1) w ust. 4 pkt 1 - wzér Ogloszenia o zaméwieniu stanowi zalacznik nr 4 do
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Regulaminu;

2) w ust. 4 pkt 2 - wzér Zaproszenia do sktadania ofert stanowi zatacznik nr 5 do
Regulaminu;

3) w ust. 4 pkt 4 - wzér Zaproszenie do negocjacji z jednym wykonawca stanowi
zalacznik nr 6 do Regulaminu.

Ogtoszenie o zamoéwieniu i zaproszenie do sktadania ofert, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 1 i

pkt 2 zawierajg co najmniej:

1) nazwe Zamawiajgcego;
2) opis przedmiotu zamowienia;

3) termin i miejsce sktadania ofert;

4) pozadany lub wymagany termin wykonania zamaéwienia;

5) informacje o sposobie komunikowania sie zamawiajgcego z wykonawcami;

6) kryterium lub kryteria wyboru oferty, gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej
ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlno$ci: jakos¢, parametry techniczne,
funkcjonalnos$¢, koszty eksploatacji, serwis, doswiadczenie wykonawcy;

7) informacje dla wykonawcdw o nastepujgcej tresci:

,Oferta ztozona w postepowaniu, przestaje wigza¢ w przypadku wyboru innej oferty lub
zakonczenia postepowania bez dokonania wyboru wykonawcy’.

. Oferty oraz inne informacje, Zamawiajgcy i wykonawcy, przekazujg w formie pisemnej za

posrednictwem operatora pocztowego lub za posrednictwem poczty elektronicznej, zgodnie
z wyborem Zamawiajgcego. Z badania i oceny ofert pracownik Dysponenta sporzgadza
stosowng notatke, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

Whniosek o udzielenie zamdwienia, ktérego wzoér stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu
oraz zatacznik nr 9 do Regulaminu sporzadzony przez pracownika Dysponenta zatwierdza
— Dysponent.

Po zatwierdzeniu wniosku o udzieleniu zaméwienia, pracownik Dysponenta informuje
niezwiocznie wykonawcow o wyborze oferty najkorzystniejszej Ilub zakonhczeniu
postepowania oraz zamieszcza informacje na stronie BIP lub stronie internetowej — w
przypadkach, gdy ogtoszenie o zamowieniu byto na nich zamieszczone. Wzér informacji o
wyborze najkorzystniejszej oferty, stanowi zalgcznik nr 10 do Regulaminu. Wzér informacji
0 zakonczeniu procedury, stanowi zatagcznik nr 11 i 11a do Regulaminu.

Zatwierdzony wniosek o udzielenie zamowienia, wraz z zatgcznikami (w szczegolnosci wraz
ze ztozonymi ofertami) stanowi podstawe do zawarcia umowy z wykonawcg lub pisemnego
zlecenia wykonania zamodwienia wytonionemu wykonawcy. Wzor zlecenia wykonania
zamowienia stanowi zatgcznik nr 12 do Regulaminu.

Zawarcie umowy jest obowigzkowe w przypadkach:

1) zamowien, ktorych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote 10 000 ztotych netto;

2) gdy obowigzek zawarcia umowy wynika z przepisdw powszechnie obowigzujgcego

prawa;

3) gdy jest to niezbedne dla prawidtowego zabezpieczenia intereséw Zamawiajgcego.
Dla zamowien, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace wytgcznie do celdéw prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu
przez Zamawiajgcego produkcji masowej majgcej na celu osiggniecie rentownosci rynkowej
lub pokryciu kosztéw badanh lub rozwoju, zasady opisane w niniejszym paragrafie stosuje sie
odpowiednio w przypadku zamowien, ktorych szacunkowa wartos¢ jest ponizej progow
unijnych.

W celu udzielenia zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 14 Zamawiajacy:
1) zamieszcza ogtoszenie o zamdwieniu na swojej stronie podmiotowej BIP lub na swojej
stronie internetowej;
2) dziata w sposOb zapewniajgcy przejrzystos¢, rowne traktowanie podmiotow
zainteresowanych wykonaniem zamowienia oraz z uwzglednieniem okolicznosSci
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie;

3) nie udostepnia informacji zwigzanych z zaméwieniem stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli
podmiot zainteresowany wykonaniem zamowienia, nie pdzniej niz przed zawarciem
umowy o wykonanie tego zamdwienia, zastrzegt, ze nie moga by¢ one udostepniane;

4) zamieszcza niezwtocznie na swojej stronie podmiotowej BIP lub swojej stronie
internetowej informacje o udzieleniu zamowienia, podajgc nazwe albo imie i nazwisko
podmiotu, z ktéorym zawart umowe o wykonanie zamowienia, albo informacje o
nieudzieleniu tego zamowienia.

Do udzielania zamowien z dziedziny nauki stosuje sie przepis art. 469 ustawy z dnia 20 lipca

2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85, 374, 695, 875,

1086) oraz procedury opisane w niniejszym Regulaminie.

Procedure o udzielenie zamoéwienia na dostawy i ustugi, o ktéorych mowa w ust. 14

rozpoczyna sie poprzez ziozenie wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie

zamowienia, wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 13 do Regulaminu.

Whiosek o wszczecie procedury o udzielenie zamowienia, ktérego przedmiotem sg dostawy

lub ustugi wskazane w ust. 14 zawiera:

1) wskazanie wartosci szacunkowej zamowienia na podstawie dokumentu zatgczonego do
whniosku;

2) opis przedmiotu zaméwienia.

3) wskazanie zrodta finansowania;

4) uzasadnienie zastosowania art. 11 ust. 5 pkt 1 Pzp;

5) propozycje kryteriéw oceny ofert;

W przypadku zaméwien, o ktérych mowa w ust. 14, jezeli ich wartos¢ nie przekracza progow

unijnych, wyboru wykonawcy dokonuje sie przez podanie do publicznej wiadomosci

ogtoszenia o zamdwieniu na stronie BIP lub stronie internetowej Zamawiajgcego.

Whniosek o udzielenie zamodwienia do zamoéwien, o ktorym mowa w ust. 14, o wartosci

nieprzekraczajgcej progéw unijnych, w trybie ogtoszenia na stronie internetowej lub BIP,

sporzadza - wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 14 do Regulaminu — pracownik

Dysponenta odpowiedzialny za realizacje zamodwienia. Podlega on zatwierdzeniu przez

Dysponenta.

Kanclerz Akademii moze wyrazi¢ zgode na udzielenie zamodwienia publicznego bez

przeprowadzenia procedury lub procedur do zamowien od kwoty 10 000 zt netto do kwoty

24 000 zt netto, o ktérych mowa w ust. 4, w szczegodlnie uzasadnionych przez Dysponenta

sytuacjach, w szczegodlnosci:

1) gdy z uwagi na specyficzny charakter przedmiotu zamodwienia nie mozna ustali¢
przynajmniej dwoch potencjalnych wykonawcow zaméwienia, w szczegdlnosci ze
wzgledoéw organizacyjnych, technicznych, technologicznych, twérczych, estetycznych czy
zwigzanych z ochrong praw wytgcznych;

2) udzielenie zamowienia danemu wykonawcy wigze sie z oszczednoscig srodkéw lub
czasu realizacji zamowienia przy zachowaniu odpowiednio wysokiej jakosci wykonania
zamowienia;

3) wskazany wykonawca gwarantuje nalezyte i terminowe wykonanie zamowienia, z
zachowaniem odpowiednio wysokiej jakosci wykonania zaméwienia.

§7.

Umowa w sprawie zamoéwienia

. Pracownik Dysponenta lub komisja przetargowa lub pracownicy prowadzgcy Postepowanie

przygotowujg wzor umowy stanowigcy zatgcznik do Dokumentow zamdwienia.
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11.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie odstgpienie od przygotowania
wzoru umowy i sporzgdzenie istotnych dla stron postanowien, ktore zostang wprowadzone
do tresci zawieranej umowy Ilub ogdlnych warunkéw, stanowigcych zatgcznik do
Dokumentow zamowienia.

. Wz6r umowy oraz istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci
zawieranej umowy lub ogdélne warunki umowy, przed zatwierdzeniem Dokumentéw
zamowienia, wymagajg zaopiniowania i parafowania przez radce prawnego.

. Umowy przygotowujg osoby wskazane w ust. 1, na podstawie wzoru umowy zawartego w
Dokumentach zaméwienia.

. Umowa w sprawie zamowienia publicznego podlega zaakceptowaniu, w szczegdlnosci
przez:

1) Dysponenta — pod wzgledem merytorycznym;

2) radce prawnego — w zakresie zgodnosci Umowy z przepisami prawa;

3) Gtéwnego ksiegowego Akademii — co do faktu, ze zobowigzania wynikajace z operacji
mieszczg sie w planie finansowym.

. Umowa po akceptacji oséb wskazanych w ust. 5 zostaje przekazana przez cztonka komisji
przetargowej lub pracownika prowadzgcego Postepowanie lub pracownika Dysponenta do
podpisania przez Kierownika zamawiajgcego i nastepnie przekazana do podpisu wykonawcy.

. Zawarta umowa podlega rejestraciji:

1) dotyczgca zamédwienia Kancelarii Akademii przez pracownika Biura Finansow i
Budzetu;
2) dotyczagca zamowienia innej niz Kancelaria Akademii Jednostki organizacyjnej przez
pracownika tej Jednostki organizacyjnej.
Do zaméwieh Kancelarii Akademii oryginat umowy jest przechowywany w Biurze Finansow i
Budzetu, a do zamdwien innych niz Kancelaria Akademii Jednostek organizacyjnych w tych
jednostkach.
Postanowienia ust. 1-8 stosuje sie odpowiednio przy procedowaniu zmian umowy.

. Zespo6t Zamowien Publicznych do zamowien Kancelarii Akademii i odpowiednio pracownik

innych Jednostek organizacyjnych, w przypadkach przewidzianych w Pzp, po dokonaniu
zZmiany umowy, zamieszczajg ogfoszenie o zmianie umowy w Biuletynie Zamowien
Publicznych lub przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;.

Projekty umow, oile ich charakter sie temu nie sprzeciwia, uwzgledniajg obligatoryjne
elementy umowy wskazane wPzp dla danego rodzaju zamowienia, w szczegolnosci
zawierajg okreslenie:

1) stron umowy, w szczegdlnosci przez podanie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania -
w przypadku oséb fizycznych, bgdz nazwy (firmy), siedziby i os6b reprezentujacych — w
przypadku osob prawnych i jednostek nieposiadajacych osobowo$ci prawnej, oraz
wskazanie osob upowaznionych do reprezentowania stron umowy;

2) przedmiotu umowy, zgodnie z opisem przedmiotu zaméwienia zawartym w
Dokumentach zaméwienia;

3) miejsca wykonania umowy, chyba ze wynika ono z wtasciwosci zaméwienia;

4) terminu wykonania zamowienia przez wykonawce;

5) ceny brutto, w tym wartosci (ceny) za poszczegodlne czesci zaméwienia, w przypadku,
gdy zobowigzanie moze by¢ wykonane czesciowo;

6) termindéw ptatnosci, wraz z klauzulg: ,Dniem zaptaty naleznosci jest dzien obcigzenia
rachunku Zamawiajgcego”;

7) postanowien dotyczacych kar umownych naleznych Zamawiajgcemu od wykonawcy,
w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, wtym t3czng
maksymalng wysokos¢ kar umownych, z zastrzezeniem mozliwosci dochodzenia przez
Zamawiajgcego odszkodowania uzupetniajgcego do rzeczywistej wysokoSci
wyrzadzonej szkody, o ile wynika to z charakteru umowy;
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8) terminu i sposobu potwierdzenia przez Zamawiajgcego wykonania umowy
np. sporzadzenie protokotu odbioru;

9) postanowien dotyczacych podwykonawstwa, o ile przewiduje sie powierzenie
podwykonawstwa;

10) postanowien odnoszacych sie do gwarancji lub rekojmi na wykonane odpowiednio
ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

11) postanowien dotyczacych zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli jest
wymagane;

12) uprawnien przystugujgcych Zamawiajgcemu, w tym postanowien dotyczgcych prawa
wypowiedzenia umowy oraz prawa odstgpienia od umowy, ze wskazaniem terminow, w
ktérych wypowiedzenie badz odstgpienie moze by¢é dokonane, o ile wynika
to z charakteru umowy;

13) postanowien dotyczacych odpowiedzialnosci w zakresie realizacji umowy przez
wskazanie oséb wtasciwych do zapewnienia jej nalezytego wykonania oraz nadzoru nad
ich prawidtowg realizacjg;

14) warunkdéw powierzenia przetwarzania danych osobowych, jezeli przedmiot zamdwienia
wymaga powierzenia wykonawcy przetwarzania danych osobowych;

15) warunkow i zakresu przewidywanych zmian w sposobie realizacji zamowienia.

12. Umowa moze zawiera¢ dodatkowe postanowienia dotyczgce:

~

1) zasad wspotdziatania z wykonawcg przy wykonaniu zobowigzania, w szczegolnosci
postanowienie o obowigzku informowania Zamawiajgcego przez wykonawce o postepie
prac;

2) zasad przenoszenia prawa autorskiego i praw zaleznych na Zamawiajgcego;

3) sposobu rozstrzygania sporéw wyniklych w zwigzku z wykonywaniem umowy, z
uwzglednieniem sgdu wtasciwego dla Zamawiajgcego, w przypadku sporu sgdowego.

§ 8.

Nadzoér nad realizacjg umowy

. Udzielanie informacji i wyjasnieh odnosnie tresci umowy oraz nadzor nad jej realizacjg, w

szczegolnosci w zakresie terminowosci jej wykonania, zgodnosci wykonywanych dostaw,
ustug lub robét budowlanych z Umowa, nalezy do pracownika Dysponenta - wyznaczonego
odpowiednio przez kierownika komorki organizacyjnej Kancelarii Akademii i Dyrektora innej
niz Kancelaria Akademii Jednostki organizacyjne;.

. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 rejestruje w formie pisemnej uchybienia po stronie

wykonawcy zwigzane z jej wykonywaniem.

. W przypadku stwierdzenia uchybien po stronie wykonawcy, ktére zgodnie z postanowieniami

umowy stanowig podstawe do natozenia kar umownych lub wyciggniecia innego rodzaju
konsekwencji prawnych w stosunku do wykonawcy, pracownik, o ktérym mowa w ust. 1
zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania o tym fakcie Kierownika
zamawiajgcego.

. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 informuje Kierownika zamawiajgcego o innych

okolicznosciach majgcych wplyw na wykonanie umowy.

. O niewykonaniu lub nienalezytym wykonaniu umowy pracownik, o ktérym mowa w ust. 1

niezwtocznie zawiadamia Kierownika zamawiajgcego i Gtdwnego ksiegowego, okreslajagc
skutki finansowe powstate z tego tytutu.

. Dysponent lub upowazniony pracownik Dysponenta dokonuje odbioru przedmiotu umowy

i potwierdzenia zgodnosci faktury (rachunku) z trescig umowy i ze stanem faktycznym.

. Na wniosek wykonawcy, Dysponent wystawia poswiadczenie nalezytego wykonania umowy.
. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza raport z realizacji zamowienia, w ktérym

dokonuje oceny tej realizacji, w przypadku, gdy:
1) na realizacje zamoéwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci
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9.

10

11.

12.

13.

14

ceny ofertowej;

2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci
ceny ofertowej;
3) wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej:

a) 90 dni, w przypadku zamowien na roboty budowlane o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej wyrazong w ziotych rownowartos¢ kwoty dla robét budowlanych —
20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro;

b) 30 dni, w przypadku zamdwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych
réwnowartos¢ kwoty dla robot budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub
ustug — 10 000 000 euro;

4) Zamawiajgcy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czesci.
Raport, o ktérym mowa w ust. 8, zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacje zamoéwienia, oraz poréwnanie jej z
kwotg wynikajgcg z szacowania wartosci zaméwienia oraz ceng catkowitg, podang w
ofercie albo maksymalng wartoscig nominalng zobowigzania Zamawiajgcego wynikajgca
z umowy, jezeli w ofercie podano cene jednostkowg lub ceny jednostkowe,

2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 8, oraz przyczyn ich wystgpienia,

3) ocene sposobu wykonania zamdwienia, w tym jakosci jego wykonania,

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zaméwien lub okreslenia
przedmiotu zamowienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci
wydatkowania srodkéw publicznych.

. Raport, o ktérym mowa w ust. 8, sporzgdza sie w terminie miesigca od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo
2) rozwigzania umowy w wyniku zfozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstgpieniu od niej.
Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, odpowiada za terminowos¢ i kompletnosé raportu z
realizacji zaméwienia.
Raport z realizacji zaméwienia przekazuje pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 do
zamowien Kancelarii Akademii do Zespotu Zamowien Publicznych, natomiast do zamowien
innych niz Kancelarii Akademii przekazuje pracownik Dysponenta do Dysponenta
Jednostki.
Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, niezwtocznie, lecz nie pozniej niz w ciggu 14 dni od
daty wykonania umowy, rozwigzania, wypowiedzenia albo odstgpienia od niej, przesyta do
Zespotu Zamowien Publicznych informacje zawierajaca:
1) okreslenie (nazwe) zaméwienia;
2) nazwe i dane adresowe wykonawcy;
3) numer umowy;
4) ostateczng kwote wynagrodzenia, ktérg wydatkowano na realizacje zamdwienia,
5) informacje, czy zamdwienie zostato zrealizowane nalezycie, w tym informacje, czy
zamowienie zostato wykonane w terminie;
6) przyczyne uzasadniajgcg wczesniejsze zakonczenie stosunku umownego, jesli
dotyczy;
7) date z jakg rozwigzanie umowy nastgpito, date wypowiedzenia albo odstgpienia od
umowy, jesli dotyczy;
8) wartosc¢ niezrealizowanego zamoéwienia publicznego, jesli dotyczy;
9) informacje o podwykonawcach, ktérzy wzieli udziat w realizacji zamowienia wskazujgc
nazwy podwykonawcow, jesli dotyczy.
. Zespo6t Zamowien Publicznych odpowiednio do zamowien Kancelarii Akademii i pracownik
Dysponenta do zamoéwien Dysponenta Jednostki nie pozniej niz w terminie 30 dni od
wykonania umowy w sprawie zamowienia publicznego, zamieszcza w Biuletynie Zamowien
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Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy, na zasadach okreslonych w dziale |l
rozdziale 2 Pzp.

15. Raport, o ktérym mowa w ust. 8 sporzadza sie do zaméwieh, o ktérych mowa w §2 pkt 2
Regulaminu.

§9.

Rejestr postepowan i przechowywanie dokumentacji

1. Rejestr postepowan, o ktérych mowa w § 5 i rejestr procedur, o ktérych mowa w § 6 ust. 1
niniejszego Regulaminu, prowadzony jest przez:

1) Zespdt Zamowien Publicznych — dla postepowan i procedur prowadzonych w Kancelarii
Akademii;

2) Dyrektora pomocniczej jednostki naukowej badz innej jednostki organizacyjnej Akademii
lub wyznaczonego pracownika w tych jednostkach odpowiedzialnego merytorycznie za
realizacje zamowienia - dla postepowan i procedur prowadzonych przez te jednostki.

2. Rejestr procedur o wartosci szacunkowej zaméwienia ponizej 25 000 zt netto, prowadzony
jest odpowiednio przez Dysponenta Ilub wyznaczonych przez nich pracownikow
odpowiedzialnych merytorycznie za realizacje zamowienia.

3. Rejestry, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 prowadzone sg w formie elektronicznej i zawierajg co
najmnie;:

1) liczbe porzadkowag;

2) numer sprawy/zamowienia;

3) nazwe nadang zamoéwieniu;

4) wartos¢ szacunkowg zamaowienia;

5) date wszczecia postepowania/procedury;

6) date udzielenia zamowienia lub uniewaznienia postepowania/procedury;

7) cene netto i brutto zamowienia;

8) nazwe i adres wykonawcy, ktéremu udzielono zamdwienia;

9) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej merytoryczne za realizacje zamowienia;

10) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za przechowywanie dokumentac;ji.

4. Dokumentacja postepowan, o ktérych mowa w § 5, przechowywana jest:

1) w Zespole Zamoéwien Publicznych - dla postepowan prowadzonych w Kancelarii
Akademii;

2) w pomocniczych jednostkach naukowych oraz innych jednostkach organizacyjnych
Akademii — dla postepowan prowadzonych przez te jednostki.

5. Dokumentacja postepowan, o ktérych mowa w § 6, przechowywana jest przez Dysponenta
lub wyznaczonego pracownika Dysponenta odpowiedzialnego merytorycznie za realizacje
zamowienia.

6. Dokumentacje, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie przechowuje sie przez okres
wskazany w art. 78 ust. 1i4 Pzp, w sposob gwarantujacy jej nienaruszalnosc.

§ 10.
Sprawozdawczo$¢ w zakresie udzielonych zaméwien publicznych

1. W 2zwigzku z obowigzkiem sprawozdawczym okreslonym w przepisach wydanych na
podstawie art. 82 Pzp, w terminie do 1 marca kazdego roku, Kierownik zamawiajgcego
przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych roczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach publicznych.
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. Dyrektorzy pomocniczych jednostek naukowych oraz dyrektorzy innych jednostek

organizacyjnych Akademii przekazujg Kanclerzowi Akademii, do dnia 15 lutego kazdego
roku informacje na temat:

1) udzielonych w roku poprzednim zaméwieniach publicznych ze wskazaniem: trybu
udzielonego zaméwienia, przedmiotu zamowienia (nazwy zaméwienia) oraz wartosci
zamoéwienia netto wynikajgcej z zawartej z wykonawcg umowy (w przypadku, gdy
zawarta umowa byta umowg ramowag — rowniez wraz z informacjg na ten temat);

2) udzielonych w roku poprzednim zaméwieniach, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz
130 000 ztotych (informacja dotyczy tgcznej wartosci udzielonych zamowienh netto).

. Dysponenci w Kancelarii Akademii przekazujg do Zespotu Zamowien Publicznych, do 15

lutego kazdego roku tgczng wartos¢ netto udzielonych zaméwien w roku poprzednim z
rejestru, o ktérym mowa w § 9 ust.2.

. Na podstawie przekazanych informacji Zespét Zamowienn Publicznych sporzadza

sprawozdanie o zamowieniach publicznych udzielonych przez Kancelarie, pomocnicze
jednostki naukowe oraz inne jednostki organizacyjne Akademii.

. Sprawozdanie przekazywane jest w sposéb okre$lony w przepisach wykonawczych

wydanych na podstawie art. 82 ust. 2 Pzp.

. Roczne sprawozdanie oraz dokumenty stanowigce podstawe jego sporzgdzenia sg

przechowywane w Zespole Zamowien Publicznych.

. Zamawiajgcy przekazuje ponadto Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych informacje o

ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu lub ofertach, w terminie
okreslonym w art. 81 ust. 1 Pzp. Obowigzek ten realizowany jest przez sekretarza komisji
przetargowej lub pracownika Zespotu Zamowien Publicznych prowadzgcego Postepowanie.

Zatagczniki do Regulaminu:

Zatgcznik nr 1 — Plan postepowan o udzielenie zaméwien z zastosowaniem Pzp (wzor).
Zatgcznik nr 1a — Plan procedur o udzielenie zaméwieh z zastosowaniem Regulaminu
(wzor).

Zatgcznik nr 2 — Wniosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia
publicznego o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote 130.000 ztotych netto (wzor).
Zatgcznik nr 3 — Whniosek o wszczecie procedury w sprawie udzielenia zamoéwienia
publicznego o wartosci réwnej 25.000 ztotych netto do wartosci nieprzekraczajgcej 130.000
ztotych netto (wzor).

Zatgcznik nr 4 — Ogloszenie o zamowieniu (wzor).

Zatgcznik nr 5 — Zaproszenie do skfadania ofert/Zaproszenie do skfadania ofert w celu
rozeznania rynku cen okreslonego przedmiotu zamoéwienia z mozliwoscig udzielenia
zamowienia (wzor).

Zatacznik nr 6 — Zaproszenie do negocjacji z jednym wykonawcg (wzor).

Zatgcznik nr 7 — Notatka z badania i oceny ofert (wzor).

Zatgcznik nr 8 — Whniosek o udzielenie zamowienia w trybie ogtoszenia na stronie
internetowej lub w trybie zaproszenia do sktadania ofert w procedurze o wartosci od 25.000
ztotych netto do wartosci nieprzekraczajgcej 130.000 ztotych netto (wzor).

10) Zatgcznik nr 9 — Wniosek o udzielenie zaméwienia w trybie negocjacji z jednym wykonawcg

w procedurze o wartosci réwnej 25.000 ziotych netto do wartosci nieprzekraczajgcej
130.000 ztotych netto (wzor).

11) Zatacznik nr 10 — Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty (wzor).
12) Zatgcznik nr 11 i 11a — Zakonczenie procedury (wzor).
13) Zatacznik nr 12 — Zlecenie wykonania zamowienia (wzor).
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14) Zatgcznik nr 13 - Wniosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia na
dostawy i ustugi dotyczgce realizacji prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub
rozwojowych o wartosci szacunkowej zamdéwienia ponizej progdéw unijnych (wzor).

15) Zatacznik nr 14 — Whniosek o udzielenie zamodwienia w trybie ogtoszenia na stronie
internetowej w sprawie udzielenia zamowienia na dostawy i ustugi dotyczace realizacji prac

badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych o wartosci szacunkowej
zamowienia ponizej progéw unijnych (wzor).
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Wzor
(Nazwa i adres jednostki organizacyjnej)
Plan postepowan o udzielenie zaméwien na ............ rok
L.p. Przewidywa Prrewidvwany termin Zrodto
Rodzaj zaméwienia ny tryb lub | Orientacyjna] Orientacyjna ws);cz é/ia finansowania

Przedmiot [dostawa, ustuga, inna wartosé wartosc ost osvania

zamowienia robota budowlana] procedura | zamowienia | zaméwienia W up. ciﬁiwartaln m
udzielenia [zt z VAT] [w zt netto] Iugemiesi czn my)
zamowienia gezny

Zestawienie sporzgdzit:

(data i podpis)

(data i podpis Dysponenta)

ZATWIERDZAM

(data i podpis Kanclerza Akademii)
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(Nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Plan procedur o udzielenie zaméwien na

Wzo6r

Zatgcznik nr 1a do Regulaminu

L.p. Rodzaj zamowienia Przewidywany | Orientacyjna | Przewidywany termin Zrodto
Przedmiot [dostawa, ustuga, robota tryb procedury | warto$é wszczecia procedury|  finansowania
zamoéwienia budowlana] udzielenia zamowienia (w ujeciu kwartalnym
zamoéwienia [w zt netto] lub miesiecznym)
1
2
3

Zestawienie sporzgdzit

(data i podpis)

(data i podpis Dysponent)
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

WNIOSEK

O WSZCZECIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
O WARTOSCI ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACEJ KWOTE 130.000 ZLOTYCH NETTO

1. Nazwa JedNOStKi: ........oooomiii e ——————

Rodzaj zamoéwienia: dostawy O ustugi O roboty budowlane O

Opis przedmiotu zamowienia
/nalezy uwzglednic przepisy art. 99 - 103 ustawy Pzp/

Opis wg Wspdlnego Stownika Zamowien Kod CPV

(data i podpis osoby dokonujgcej opisu
przedmiotu zamoéwienia)
4. Wartos¢ szacunkowa zamowienia

/szacujgc zamowienie nalezy uwzglednic przepisy art. 28 - 36 ustawy Pzp, a takze, o ile dotyczy, przewidywanych
zamowien, o ktérych mowa art. 214 ust. 1 pkt 7 i pkt 8 ustawy Pzp/

a) wartos¢ zaméwienia podstawowego ................. zZt (bez VAT) = .o euro

b) warto$¢ zamoéwien, o ktérych mowa art. 214 ust. 1 pkt 7i 8 Pzp ..................zt (bez VAT)
IR euro

c) leuro*=........ zt

e) kwota przeznaczona na sfinansowanie zamowienia ............... zZt(zVAT - ..., %)
f) wartos¢ zamdwienia ustalono na podstawie...............ccoooiiiiiiiiii

g) zamdwienie jest jedynym zamowieniem tego rodzaju w danym roku budzetowym/tgczna
wartos¢ zamoéwien tego rodzaju udzielanych w danym roku budzetowym wynosi**

* $redni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcym podstawe przeliczania wartosci zaméwieri lub
konkursow, ustalonym na podstawie kwot okre$lonych w komunikacie Komisji Europejskiej ogtoszonym w
drodze obwieszczenia, w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”, oraz
zamieszczanym na stronie internetowej Urzedu Zamodwienn Publicznych, niezwtocznie po publikacji
komunikatu Komisji Europejskiej w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej

**niepotrzebne skreslic.
W przypadku, gdy zaméwienie nie jest jedynym zaméwieniem tego rodzaju udzielanym w danym roku budzetowym
nalezy okresli¢ tgczng wartos¢ wszystkich zaméwiern.

" (data i podpis osoby dokonujacej
ustalenia wartosci)
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5. Podziat na zadania:

Inalezy wskaza¢ nazwy i zakresy poszczegodlnych czesci zamoéwienia a w przypadku, gdy zamawiajgcy nie
przewiduje udzielania zaméwienia w czesciach wskaza¢ powody, dla ktorych przedmiot zamoéwienia nie zostat

podzielony/

6. Proponowany tryb udzielenia zamoéwienia: .......................
Uzasadnienie wyboru trybu lub innej procedury formaine i prawne/ ...........ccuiieiiuiieiieiienennnnnnnns

/nalezy wypetnic w przypadku trybu innego niz tryb podstawowy, przetarg nieograniczony lub ograniczony/
7. Proponowane kryteria wyboru oferty:
/nalezy uwzglednic przepisy art. 239 -246 ustawy Pzp/

O Najnizsza cena
O Cenaiinne kryteria oraz ich wagi:

) PP - %
o) TP - %
&) T PP - %

8. Okreslenie wymagan stawianych wykonawcom (podmiofowe i przedmiotowe
Srodki dowodowe)

9. Wymagany/pozadany termin realizacji zamoéwienia ..................cccccooooeiiiiiiiiiiiiininnn.
10.Proponowany sklad komisji przetargowej

a) przewodniCzacCy .........ccvvvenenennnnn.

b) sekretarz ...
Uwaga: w przypadku zamoéwien udzielanych przez Kancelarie PAN wyznacza Naczelnik Zespotu

Zamoéwien Publicznych
c) czionek

d)cztonek ........cooiiiii,
Uwaga: w przypadku zamoéwien udzielanych przez Kancelaric PAN wyznacza jednostka organizacyjna

zamawiajgcego odpowiedzialna za realizacje zamdwienia.

11.Zataczniki do wniosku:
1) notatke z szacowania przedmiotu zamowienia
2) opis przedmiotu zaméwienia

3) istotne postanowienia umowy

(data i podpis pracownika jednostki organizacyjnej
zZamawiajgcego, odpowiedzialnego za realizacje
zamowienia)
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(data i podpis Dysponenta®)
* Dotyczy tylko Kancelarii Akademii.

12.Opinia na temat zapewnienia srodkéw na realizacje przedmiotu zaméwienia

(data i podpis Gtéwnego Ksiegowego Akademii
lub petnomocnika)

13.Zweryfikowano pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy Pzp i przepisami
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

(data i podpis osoby dokonujgcej weryfikaciji
wniosku)

ZATWIERDZAM

(data i podpis kierownika zamawiajgcego)

14.Wpisano do rejestru wraz z nadaniem numeru sprawy

Numer sprawy — ........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiias

(data ipodpis osoby dokonujgcej rejestracii
wniosku)

21



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
WNIOSEK
O WSZCZECIE PROCEDURY w SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA

PUBLICZNEGO o0 WARTOSCI ROWNEJ 25.000 ZtOTYCH NETTO DO
WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ 130.000 ZLOTYCH NETTO

1. Nazwa JedNOStKI: ... e

Rodzaj zamoéwienia: dostawy O ustugi O roboty budowlane O

Opis przedmiotu zamoOwienia .............. ..o

4. Wartos¢ szacunkowa zamowienia

/szacujgc zamdéwienie nalezy uwzgledni¢ przepisy art. 28-36. ustawy Pzp/

a) warto$¢ zamowienia................. zt (bez VAT)

b) Zzrédio finansowania ...........ccceeeeeenee..

c) kwota przeznaczona na sfinansowanie zaméwienia .............. zZt(zVAT - .......... %)
d) warto$¢ zamowienia ustalono na podstawie...............ccocoeiiiiiiiiiiiii

e) zamowienie jest jedynym zamdwieniem tego rodzaju w danym roku budzetowym/

tgczna wartos¢ zamoéwien tego rodzaju udzielanych w danym roku budzetowym
wynosi*

*Niepotrzebne skreslic. W przypadku, gdy zamdwienie nie jest jedynym zamoéwieniem tego rodzaju udzielanym w
danym roku budzetowym nalezy okresli¢ tgczng warto$¢ wszystkich zamoéwien.

5. Proponowany tryb udzielenia zaméwienia:

Ogtoszenie na BIP/stronie internetowej O
Zaproszenie do sktadania ofert (min. 3) O
Negocjacje z jednym wykonawcg a

Zaproszenie do sktadania ofert na BIP/stronie internetowej O

/nalezy wypetni¢ w przypadku trybu negocjacji z wybranym wykonawcg/

6. Proponowane kryteria wyboru oferty**

O Najnizsza cena
O Cena i inne kryteria oraz ich wagi:

**  Nie dotyczy negocjacji z jednym wykonawca.

(data i podpis pracownika jednostki organizacyjnej
zamawiajgcego, odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia)
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(data i podpis Dysponenta***)
*** Dotyczy tylko Kancelarii Akademii.

8. Osoba/ osoby przeprowadzajgce czynnosci w procedurze i zakres
wykonywanych czynnosci:

(data i podpis Gtéwnego Ksiegowego Akademii
lub petnomocnika)

10. Zataczniki do wniosku:
1) notatke z szacowania przedmiotu zamdwienia
2) opis przedmiotu zaméwienia

3) analize aspektow spotecznych

11. Wpisano do rejestru wraz z nadaniem numeru sprawy

Numer sprawy —

(data ipodpis osoby dokonujgcej rejestracii
wniosku)

ZATWIERDZAM

(data i podpis kierownika zamawiajgcego)
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Zalgcznik nr 4 do Regulaminu

NUumer sprawy: .......ccoeueuee
Miejscowosc¢ i data

OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU

1. Zamawiajacy: (wskazac odpowiednio)
Nazwa: ....................
Adres: ...l
e-mail; ....................

2. Opis przedmiotu zamoéwienia: (opisa¢ odpowiednio).
3. Termin realizacji zamoéwienia: (wskazac¢ odpowiednio).

4. Warunki udziatlu w postepowaniu dla Wykonawcéw ubiegajgcych sie o zamowienie
publiczne: (okresli¢ odpowiednio).

5. Kryteria oceny ofert: (wskazac¢ i opisac¢ odpowiednio, podajgc wagi).

6. Sposob przygotowania i ztozenia oferty (opisac odpowiednio).
Oferta powinna zawiera¢: (wskazac¢ odpowiednio).

7. Termin skladania ofert: (wskazac odpowiednio).

8. Informacje o sposobie komunikowania sie¢ Zamawiajacego z Wykonawcami: (wskazac¢
odpowiednio).

9. Inne istotne postanowienia dotyczace warunkow realizacji zamoéwienia: (wskazac
odpowiednio).

10. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzania Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), informuje sie,
ze:

1) Administratorem danych osobowych Wykonawcy jest Polska Akademia Nauk, PI. Defilad
1, 00-901 Warszawa. Dane osobowe Wykonawcy zostaty przekazane dobrowolnie w
celach zwigzanych z zawarciem i wykonaniem umowy i zostang udostepnione wytgcznie
podmiotom upowaznionym na podstawie przepisow prawa. Wykonawca posiada prawo
dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

2) Kontakt do Inspektora ochrony danych to adres mailowy: iod@pan.pl.

3) Dane osobowe Wykonawcy bedg przetwarzane, gdyz jest to konieczne w celu zawarcia
i realizacji umowy o i odbywa sie na podstawie tej umowy (art. 6 ust. 1 lit b) RODO

4) Dane osobowe Wykonawcy nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacii
miedzynarodowe;j.
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5)

6)

7)

8)

Dane osobowe Wykonawcy bedg przetwarzane i przechowywane do momentu ustania
obowigzku prawnego wynikajgcego z przepiséw prawa.

Wykonawca ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich
sprostowania, usuniecia (o ile jest to prawnie dopuszczalne), ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu.
Wykonawca ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy
Ogodlnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku.
Dane osobowe Wykonawcy nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym
réwniez w formie profilowania.

Zatgczniki do Ogtoszenia o zamdéwieniu:
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Zalgcznik nr 5 do Regulaminu

Numer sprawy:
Miejscowos¢ i data

ZAPROSZENIE DO SKLADANIA OFERT /

ZAPROSZENIE DO SKLADANIA OFERT w celu rozeznania rynku cen
............. (uzupetnic przedmiot zaméwienia) z mozliwoscig udzielenia zamoéwienia*

-t

. Zamawiajacy: (wskazac odpowiednio)
Nazwa: .....................
Adres: ...
e-mail: .....................

2. Opis przedmiotu zamoéwienia: (opisac¢ odpowiednio).

3. Termin realizacji zamoéwienia: (wskaza¢ odpowiednio).

4. Warunki udziatlu w postepowaniu dla Wykonawcéw ubiegajacych sie o zamoéwienie
publiczne: (okreslic odpowiednio, jezeli dotyczy).

5. Kryteria oceny ofert: (wskazac i opisa¢ odpowiednio, podajgc wagi).

6. Sposob przygotowania i ztozenia oferty (opisac odpowiednio).
Oferta powinna zawiera¢: (wskazac odpowiednio).

7. Termin sktadania ofert: (wskaza¢ odpowiednio).

8. Informacje o sposobie komunikowania sie Zamawiajagcego z Wykonawcami: (wskazac
odpowiednio).

9. Inne istotne postanowienia dotyczace warunkéw realizacji zaméwienia: (wskazaé
odpowiednio).

10. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzania Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), informuje sie, ze:
1) Administratorem danych osobowych Wykonawcy jest Polska Akademia Nauk, PI. Defilad
1, 00-901 Warszawa. Dane osobowe Wykonawcy zostaly przekazane dobrowolnie w
celach zwigzanych z zawarciem i wykonaniem umowy i zostang udostepnione wytgcznie
podmiotom upowaznionym na podstawie przepisow prawa. Wykonawca posiada prawo
dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.
2) Kontakt do Inspektora ochrony danych to adres mailowy: iod@pan.pl.
3) Dane osobowe Wykonawcy bedg przetwarzane, gdyz jest to konieczne w celu zawarcia
i realizacji umowy o i odbywa sie na podstawie tej umowy (art. 6 ust. 1 lit b) RODO
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4) Dane osobowe Wykonawcy nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;.

5) Dane osobowe Wykonawcy bedg przetwarzane i przechowywane do momentu ustania
obowigzku prawnego wynikajgcego z przepiséw prawa.

6) Wykonawca ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich
sprostowania, usuniecia (o ile jest to prawnie dopuszczalne), ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu.

7) Wykonawca ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy
Ogodlnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku.

8) Dane osobowe Wykonawcy nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym
réwniez w formie profilowania.

Zatgczniki do Zaproszenia:

*zastosowac odpowiednio do procedury
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu

Numer sprawy: ...............
Miejscowos¢ i data

Zamawiajacy: (wskazac odpowiednio)

Nazwa: ...............
Adres: ................
e-mail: ...............

ZAPROSZENIE DO NEGOCJACJI Z JEDNYM WYKONAWCA
w zakresie przedmiotu zamowieniana .................... (wskazac przedmiot zamowienia)
ZamawiajacCy = ...ooeeeiniiiiiieieaeannn, (nazwa Zamawiajgcego), zaprasza Wykonawce:
......................... (nazwa Wykonawcy, adres) do negocjacji w procedurze o udzielenie
zamowienia publicznegona ............ccoiiiiiiienn, (wskazaé przedmiot zaméwienia)

prowadzonego w trybie negocjacji z jednym wykonawca.

Negocjacje odbedg sie w dniu ............. roku o godzinie ............... w siedzibie
Zamawiajacego ........coevinennnns (adres Zamawiajgcego oraz migejsce negocjacji)l negocjacje zostang

przeprowadzone online*.

Potwierdzenie uczestnictwa w negocjacjach prosze przesta¢ na adres e-mail: ............ do dnia

Zatagczniki do Zaproszenia do negocjaciji:

*w zaleznos$ci od decyzji Zamawiajgcego

28



Zatgcznik nr 7 do Regulaminu

Numer sprawy: ...............

Notatka z badania i oceny ofert

1. Przedmiot zamdwienia: ..............co.coeieiiiiin (wskazac odpowiednio).

2. Oferty ztozono w terminie: .................. (wskazac: tak lub nie).

3. Wykaz wykonawcow, ktdrzy ztozyli oferty z informacjami dotyczacymi ofert .............. (podac
odpowiednio).

4. Informacje uzyskane zbadaniaofert ...............c.ccoeeiiiinin. (podac odpowiednio).

5. Uzasadnienie wyboruoferty ....................... (podac odpowiednio).

6. Dodatkowe informacje ............cccoiiiiiiiiiiiinnnnn. (jezeli dotyczy).

7. Data i podpis osoby/osob sporzgdzajgcych notatke.
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Zatgcznik nr 8 do Regulaminu
WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA W TRYBIE OGLOSZENIA NA STRONIE
INTERNETOWEJ LUB W TRYBIE ZAPROSZENIA DO SKtADANIA OFERT W

PROCEDURZE o wARTOSCI ROWNEJ 25.000 ZLOTYCH NETTO DO
WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ 130.000 ZLOTYCH NETTO

L. NazZWa JeANOSIKI: . ... e
Nazwisko osoby upowaznionej do kontaktow ...
Telefon:.....coooveieiii, e-maili......cooviiiii

2. Na podstawie wniosku o wszczecie procedury w sprawie zamoéwienia o wartosci od 25.000
ztotych netto do wartosci nieprzekraczajgcej 130.000 ziotych netto, nr....................
zdnia...................... na dostawy/ustugi/roboty budowlane*, dotyczacego:

2.1. Ogtoszono procedure na stronie BIP/ stronie internetowej*,

2.2. Zaproszono do skfadania ofert (min. 3)*,

/nazwa wykonawcy, adres/

*niepotrzebne skresli¢

3. W wyznaczonym terminie do dnia....................... oferty ztozylit nastepujacy wykonawcy/a
oferujgc wykonanie zamdwienia w cenie netto i brutto oraz uzyskujgc nastepujgca liczbe
punktow w poszczegolnych kryteriach wraz z tgczng punktacjg™*.

R PP

/nazwa wykonawcy, adres, cena netto i brutto, liczba punktéw w okreslonym kryterium, tgczna liczba punktéw/
**nie dotyczy, kiedy najnizsza cena jest jedynym kryterium wyboru oferty

W przedmiotowym postepowaniu jako najkorzystniejsza zostata wybrana oferta ztozona

/nazwa wykonawcy, adres/

Uzasadnienie wyboru oferty WYyKON@WCY:......... ..o

(data i podpis pracownika jednostki organizacyjnej zamawiajgcego, odpowiedzialnego
za realizacje zaméwienia)

ZATWIERDZAM

(data i podpis Dysponenta)
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Zatgcznik nr 9 do Regulaminu

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA W TRYBIE NEGOCJACJI Z JEDNYM WYKONAWCA

w PROCEDURZE o0 WARTOSCI ROWNEJ 25.000 ZLtOTYCH NETTO DO WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ 130.000 ZLOTYCH NETTO

NAZWA JEANOSTKI: . . ... e
Nazwisko osoby upowaznionej do kontaktow ...
Telefon: ... e-Maili.....ccooiii

. Na podstawie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie zamowienia o wartosci od

25.000 ztotych netto do wartosci nieprzekraczajgcej 130.000 ztotych netto, nr....................
zdnia............... na dostawy/ustugi/roboty budowlane*,
Lo [0 Y04 o7 T [0

przeprowadzono negocjacje z:

/nazwa wykonawcy, adres/

*niepotrzebne skresli¢

Negocjacje i inne warunki realizacji zaméwienia, bedgce przedmiotem negocjacji (w opisie podac,

w szczegolnosci cene netto i brutto zamaowienia): .........c.oviii i,

/data i podpis pracownika jednostki organizacyjnej zamawiajgcego,

odpowiedzialnego za realizacje zamowienia/

ZATWIERDZAM

(data i podpis Dysponenta)
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Zatgcznik nr 10 do Regulaminu

Numer sprawy: ...............
Miejscowos¢ i data

Zamawiajacy: (wskazac¢ odpowiednio)
Nazwa: .................

adres: ...............
e-mail: ..............

Dotyczy: prowadzonej procedury w sprawie udzielenia zamowienia publicznego pn.
e ” (wskazac przedmiot zamowienia)

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty

Informujemy, ze w przedmiotowej procedurze w sprawie udzielenia zamowienia publicznego
jako najkorzystniejszg  zostata  wybrana oferta  zlozona przez  Wykonawce

............................... (nazwa Wykonawcy).

Do przedmiotowego zamdéwienia nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia

2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pézn. zm.).
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Zalgcznik nr 11 do Regulaminu

Numer sprawy: .........
Miejscowosc¢ i data

Zamawiajacy: (wskazac¢ odpowiednio)
Nazwa: ..........

Adres: ...........
e-mail; ..........

Dotyczy: prowadzonej procedury w sprawie zamdwienia publicznego pn. ,..............
(wskazaé przedmiot zamoéwienia)

Zakonczenie procedury

Informujemy, ze majgc na uwadze postanowienie zawarte w pkt ....... (wskaza¢ odpowiednio nr

punktu) Ogtoszenia o zamowieniu/Zaproszenia do sktadania ofert* przedmiotowa procedura

zostata zakonczona bez dokonania wyboru Wykonawcy.

Do przedmiotowego zaméwienia nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia

2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pézn. zm.).

*Zastosowac odpowiednio
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Zalgcznik nr 11a do Regulaminu

Numer sprawy: ............
Miejscowosc¢ i data

Zamawiajacy: (wskazac¢ odpowiednio)
Nazwa: ..........

Adres: ...........

e-mail: ..........

Dotyczy: prowadzonej procedury w sprawie zamdwienia publicznego pn. ,..............
(wskazaé przedmiot zamoéwienia)

Zakonczenie procedury

Informujemy, ze na podstawie w pkt ....... (wskazaé odpowiednio nr punktu) Zaproszenia do
sktadania ofert, zostata dokonana czynnos¢ szacowania wartosci zaméwienia na ...............
(wskazaé przedmiot zamowienia) na podstawie ztozonych ofert bez dokonania wyboru oferty i

nieudzielenia zamowienia na podstawie zaproszenia do sktadania ofert.

Do przedmiotowego zaproszenia do sktadania ofert nie majg zastosowania przepisy ustawy z
dnia 11 wrzesénia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pézn.

zm.).
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Zalgcznik nr 12 do Regulaminu

Numer sprawy: .........
Miejscowos¢ i data

Zamawiajacy: (wskazac odpowiednio)

nazwa: ..........
adres: ...........
e-mail: ..........
Wykonawca: (wskazac odpowiednio)
nazwa:. ..........
adres: ...........
e-mail: ..........
Zlecenie wykonania zaméwienia
1. Polska Akademia Nauk .............. (uzupei¢ odpowiednio) zleca wykonanie zaméwienia na
.............. (uzupetni¢ odpowiednio przedmiot zamowienia) zgodnie z ofertg Wykonawcy z dnia
.......... (uzupetni¢ odpowiednio).
2. Zakres zamoéwienia ..................... (uzupetni¢ odpowiednio).

3. Wykonawca zobowigzany jest do realizacji przedmiotu zamdwienia w terminie: ..............
(uzupetni¢ odpowiednio).

4. Wynagrodzenie za wykonanie przedmiotowego zamowienia ustalono na kwote w
wysokosci: ................ zt brutto (stownie: ............. uzupetni¢ odpowiednio).

5. Kwota wskazana w pkt 4 obejmuje wszystkie koszty, jakie poniesie Wykonawca:
............. (uzupetni¢ odpowiednio) z tytutu prawidtowego wykonania zamowienia.

6. Wynagrodzenie zostanie zaptacone przelewem na wskazany w fakturze numer rachunku
bankowego w terminie ................ dni (uzupetni¢ odpowiednio) od daty prawidtowego
wykonania zaméwienia (opcjonalnie podpisaé protokot odbioru zaméwienia) | dostarczenia do
siedziby Zamawiajgcego prawidtowo wystawionej faktury VAT.

7. Osobg upowazniong do udzielania dodatkowych informacji i potwierdzenia wykonania
zamowienia jest Pani/Pan ................ tel. ...l e-mail: ... (uzupetnic
odpowiednio).

8. Inne istotne postanowienia dotyczace warunkéw realizacji zamowienia: (jezeli dotyczy,
wskazac¢ odpowiednio).

9. Do niniejszego zamowienia nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia

2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.).

10. Adres i dane Zamawiajgcego, jakie nalezy wskazac¢ w fakturze: ...................ooiiiii
(uzupetni¢ odpowiednio).

Zamawiajgcy Wykonawca
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5.

6.

Zatgcznik nr 13 do Regulaminu

WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA NA DOSTAWY | UStUGI
DOTYCZACE REALIZACJI PRAC BADAWCZYCH, EKSPERYMENTALNYCH, NAUKOWYCH LUB
ROZWOJOWYCH O WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA PONIZEJ PROGOW UNIJNYCH

Nazwa JEdNOSEKI: ...

Rodzaj zamoéwienia: dostawy O ustugi O

Opis przedmiotu zamowienia ...,

Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia

/szacujgc zamdéwienie nalezy uwzgledni¢ przepisy art 28-36 ustawy Pzp/

a) warto$¢ zamowienia................. zt (bezVAT) = e euro

b) 1euro=.............coonl zt

C) zrédto finansowania .........ceeveeiieiieeneen.

d) kwota przeznaczona na sfinansowanie zaméwienia .............. zZt(zVAT - .......... %)

e) warto$¢ zamdwienia ustalono na podstawie. ..............oeeveiiiiiiiiiii

* Sredni kurs ztotego w stosunku do euro, stanowigcym podstawe przeliczania warto$ci zamoéwien Ilub

konkurséw, ustalonym na podstawie kwot okreslonych w komunikacie Komisji Europejskiej ogtoszonym w
drodze obwieszczenia, w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”, oraz
zamieszczanym na Stronie internetowej Urzedu Zamowieri Publicznych, niezwfocznie po publikacji
komunikatu Komisji Europejskiej w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej

Uzasadnienie prawne wylaczenia

Zamowienie z wylgczeniem ustawy Pzp na podstawie art. 11 ust. 5 pkt 1) ustawy Pzp.

Uzasadnienie faktyczne:

Ustawy nie stosuje sie do zamodwien na dostawy lub ustugi stuzgce wytgcznie do celdéw prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu
przez zamawiajgcego produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztéw badan lub rozwoju.

Tryb udzielenia zaméwienia: Ogloszenie na stronie BIP/ stronie internetowe;j*
*niepotrzebne skresli¢

Proponowane kryteria wyboru oferty**

O Najnizsza cena
O Cena i inne kryteria oraz ich wagi:

(data i podpis pracownika jednostki organizacyjnej
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zamawiajgcego, odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia)

(data i podpis Dysponenta***)
*** Dotyczy tylko Kancelarii Akademii.

8. Osoba/ osoby przeprowadzajgce czynnosci w postepowaniu i zakres
wykonywanych czynnosci:

9. Potwierdzenie zabezpieczenia Srodkow na realizacje przedmiotu zamoéwienia

(data i podpis Gtéwnego Ksiegowego Akademii
lub petnomocnika)

10. Zweryfikowano pod wzgledem 2zgodnosci z przepisami ustawy Pzp i
przepisami Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

(data ipodpis osoby dokonujgcej weryfikaciji
whniosku)

11.  Zataczniki do wniosku:
1) notatke z szacowania przedmiotu zamowienia
2) opis przedmiotu zaméwienia

3) analize aspektow spotecznych

ZATWIERDZAM

(data i podpis kierownika zamawiajgcego)

12. Wpisano do rejestru wraz z nadaniem numeru sprawy

NUMEr SPrawy = .......cccooiieiiiiiieieiiee

(data ipodpis osoby dokonujgcej rejestracii
whniosku)
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Zalgcznik nr 14 do Regulaminu
WNIOSEK
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA W TRYBIE OGLOSZENIA NA STRONIE INTERNETOWEJ
W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA NA DOSTAWY | UStUGI DOTYCZACE REALIZACJI PRAC
BADAWCZYCH, EKSPERYMENTALNYCH, NAUKOWYCH LUB ROZWOJOWYCH O WARTOSCI
SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA PONIZEJ PROGOW UNIJNYCH

1. NAZWA JEANOSHKI . ..ttt e
Nazwisko osoby upowaznionej do kontaktow ...
Telefon:.....coooeeieiiii, e-maili......coooiiiii

2. Na podstawie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia na
dostawy i ustugi dotyczgce realizacji prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub
rozwojowych, nr.................... zdnia......................, dotyczgcego:
ogtoszono postepowanie na stronie internetowe;j

4. W wyznaczonym terminie do dnia....................... oferty ztozylit nastepujacy wykonawcy/a
oferujgc wykonanie zamdwienia w cenie netto i brutto oraz uzyskujgc nastepujgca liczbe

punktéw w poszczegolnych kryteriach wraz z tgczng punktacjg**.

/nazwa wykonawcy, adres, cena netto i brutto, liczba punktéw w okreslonym kryterium, tgczna liczba punktéw/

**nie dotyczy, kiedy najnizsza cena jest jedynym kryterium wyboru oferty

W przedmiotowym postepowaniu jako najkorzystniejsza zostata wybrana oferta ztozona

/nazwa wykonawcy, adres/

Uzasadnienie wyboru oferty WYKON@WCY:. ... ...

(data i podpis pracownika jednostki organizacyjnej zamawiajgcego, odpowiedzialnego
za realizacje zaméwienia)

ZATWIERDZAM

(data i podpis Dysponenta)
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Zatgcznik nr 2 do Decyzji Nr  5/2021
Prezesa Polskiej Akademii Nauk
Z dnia 28 stycznia 2021 roku.

Wzoér

w Sprawie powofania Komisji Przetargowej

Na podstawie ust. 6 Decyzji Nr 5/2021 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia 28 stycznia 2021
roku w sprawie zasad udzielania zamdéwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane
przez Kancelarie Akademii, pomocnicze jednostki naukowe oraz inne jednostki organizacyjne
Akademii.

§ 1.

1. Powotluje Komisje przetargowa, zwang dalej ,,Komisj3” do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego pod nazwg ...........

2. Komisja prowadzi postepowanie zgodnie z Regulaminem pracy Komisji przetargowej,
stanowigcej Zatgcznik nr 3 do Decyzji Nr 5/2021 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia 28
stycznia 2021 roku.

3. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania i konczy prace z dniem zawarcia umowy
0 udzielenie zamowienia publicznego lub uniewaznienia postepowania.

4, Zmiana skfadu Komisji wymaga odrebnego zarzadzenia.

§ 2.

Do sktadu Komisji powotuje nastepujace osoby, w charakterze:

1) PrZEWOANICZGCY = ..eeiiiieiiieeiie ettt ettt e e rabae e e nnaeee e
2)  SEKIEIAIZ - ... s

3)  CZONEK - .. ————

§ 3.

1. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do rzetelnego i obiektywnego wykonywania
powierzonych czynno$ci, zgodnie z przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

2. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do ztozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w art. 56
ust. 2 ustawy Pzp.

3. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp
sktada sie przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia.

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy.
Dokumentacje postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego prowadzi sekretarz
Komisiji.

6. Zakres obowigzkéw osdb wchodzgcych w sktad Komisji zostat okreslony w Regulaminie

pracy Komisji przetargowej, stanowigcej Zatgcznik nr 3 do Decyzji Nr 5/2021 Prezesa
Polskiej Akademii Nauk z dnia 28 stycznia 2021 roku.

7. Przewodniczgcy Komisji zostaje upowazniony do podziatu biezgcej pracy pomiedzy
cztonkdéw Komisji, majgc na uwadze indywidualizacje odpowiedzialnosci cztonkéw Komisji
wynikajgcg z Regulaminu, o ktérym mowa w ust. 6.

39



§ 4.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zarzadzenie otrzymujg cztonkowie Komisiji:

40



Zatgcznik nr3 do Decyzji Nr
5/2021

Prezesa Polskiej Akademii Nauk
Z dnia 28 stycznia 2021 roku.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Na podstawie ust. 7 Decyzji Nr 5/2021 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia 28 stycznia
2021 roku w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty
budowlane przez Kancelarie Akademii, pomocnicze jednostki naukowe oraz inne jednostki
organizacyjne Akademii wprowadza sie Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;.

§1.

Postanowienia ogélne

1. Komisja przetargowa, zwana dalej ,Komisjg” sklada sie z co najmniej trzech czionkow,
w tym przewodniczgcego i sekretarza.

2. Przewodniczgcym nie moze by¢ osoba powotujgca sktad Komisji i zatwierdzajaca jej
dziatania.

3. Dla waznosci posiedzenia Komisji konieczna jest obecnosé, co najmniej 2/3 skiadu,
z zastrzezeniem postepowan o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne
okreslone na podstawie przepisow Pzp, dla waznosci ktorych wymagana jest obecnosc
co najmniej 3 cztonkéw Komisiji.

4. Komisja dokonuje czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia.

5. Kierownik zamawiajgcego, cztonek Komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia po stronie
Zamawiajgcego lub osoby mogace wptyngé na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajgce zaméwienia, sktadajg oswiadczenie, o ktéorym mowa w art. 56 ust. 2 ustawy
Pzp.

6. Osoby wymienione w ust. 5 podlegajg wytgczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli
po ich stronie wystepuje konflikt interesow.

7. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Pzp, sktada sie
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a odwiadczenie o braku istnienia
tych okolicznoéci nie poézniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie
zamowienia - Kierownikowi zamawiajgcego, przekazywane przewodniczagcemu Komisiji.

8. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Pzp,
sktada sie przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych @z
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia.

9. Osoby wymienione w ust. 5, co do ktérych zachodzg wskazane w Pzp okolicznosci
uzasadniajgce wytgczenie z postepowania o udzielenie zamowienia, zobowigzane sg
do niepodejmowania jakichkolwiek czynnosci zwigzanych z tym postepowaniem lub
niezwtocznego zaprzestania podejmowania wszelkich czynnosci z nim zwigzanych,
informujagc o tym przewodniczacego Komisji lub — jezeli okolicznosci dotyczag
przewodniczgcego Komisji — Kierownikowi zamawiajgcego.

41



10.

11.

12.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajgcg

wylgczeniu powtarza sie, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych

niewptywajgcych na wynik postepowania.

Kierownik zamawiajgcego, na wniosek przewodniczgcego Komisji, zmienia skfad

Komisji w przypadku, gdy osoby, o ktérych mowa w ust. 5:

1) podlegajg wytgczeniu z postepowania na podstawie przestanek okreslonych w art.
56 ust. 2 ustawy Pzp;

2) nie ztozyty oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 7 lub ust. 8 w terminach tam
okreslonych;

3) nie mogg uczestniczy¢ w pracach Komisji z przyczyn innych niz wymienione w pkt 1;

4) nie wypetniajg zadan zleconych przez przewodniczgcego Komisji lub wypetniajg je
nieobiektywnie lub nierzetelnie;

5) nie uczestniczyly, bez usprawiedliwienia, w dwdch kolejnych posiedzeniach Komisiji.

W przypadku wytgczenia z postepowania przewodniczgcego Komisji lub wystgpienia

innych przyczyn powodujgcych jego nieobecnos¢, funkcje przewodniczgcego Komisji

petni sekretarz.

§ 2.

Komisja

Do zadan Komisji albo w przypadku braku powotania Komisji do obowigzkéw Pracownikdw
prowadzacych Postepowanie nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie i przedstawienie do zatwierdzenia przez Kierownika zamawiajgcego
propozycji rozstrzygnie¢ z uzasadnieniem faktycznym i prawnym, dotyczacych:

a) okreslenia podstaw wykluczenia wykonawcow z Postepowania;

b) okreslenia warunkéw udziatu wykonawcéw w Postepowaniu oraz kryteribw oceny
ofert w oparciu o propozycje wskazang we wniosku;

¢) wykluczenia wykonawcow;

d) odrzucenia ofert;

e) wyboru oferty najkorzystniejszej;

f) uniewaznienia Postepowania;

2) przygotowywanie projektow:

a) dokumentéw niezbednych do wszczecia Postepowania, w tym ogtoszenia (jesli
jest wymagane) i Specyfikacji lub innego dokumentu bedacego podstawg
uczestnictwa wykonawcy w Postepowaniu lub przeprowadzenia z nim negocjacji
ze wskazaniem podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone negocjacje;

b) pism do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych Iub innych organdw,
jezeli przepisy szczegdlne tego wymagaijg;

c) odpowiedzi na odwotanie;

d) innych dokumentéw wymaganych Pzp, w tym prowadzenie w toku Postepowania
wymaganej Pzp korespondencji z wykonawcami;

3) wystepowanie do Kierownika zamawiajgcego z inicjatywg powotania biegtego w
przypadkach wskazanych w art. 55 ust. 4 Pzp;

4) prowadzenie dokumentacji Postepowania;

5) dokonanie pogtebionej analizy mozliwosci zastosowania w Postepowaniu aspektéw
spotecznych, srodowiskowych i innowacyjnych;

6) prowadzenie zebrania wykonawcéw, o ktérym mowa Pzp;

7) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadkach przewidzianych Pzp;

8) otwarcie ofert;
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9) ocena spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu w Postepowaniu, badanie i
ocena ofert wedlug kryteriow okreslonych w dokumentacji Postepowania oraz
badanie zgodnosci oferty ze Specyfikacjg;

10) wykonywanie innych czynnosci, ktére sg lub okazg sie niezbedne do zapewnienia
prawidtowego toku Postepowania.

§ 3.

Przewodniczacy Komisji

1. Do zadan Przewodniczgcego nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracami Komisji oraz zapewnienie sprawnego prowadzenia postepowan;

2) informowanie czionkéw Komisji o odpowiedzialno$ci w przypadku naruszenia
przepisow Pzp;

3) wnioskowanie do Kierownika zamawiajgcego o zmiane skfadu Komisji w
okolicznosciach, o ktérych mowa w § 1 ust. 11;

4) wnioskowanie do Kierownika zamawiajgcego, w uzasadnionych przypadkach, o
zawieszenie prac Komisji do czasu wyjasnienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 1
ust. 11 pkt 1, wypetnienia obowigzku, o ktérym mowa w § 1 ust. 11 pkt 2, badz
ustania przyczyny, o ktérej mowa w § 1 ust. 11 pkt 3;

5) zwotywanie posiedzen Komisji z wkasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka Komisj;

6) ustalenie, ktdére czynnosci Komisja wykonuje na posiedzeniach, a ktére w trybie
roboczym;

7) wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen Komisji;

8) prowadzenie posiedzen Komis;ji;

9) podziat zadan pomiedzy cztionkéw Komisji, wyznaczanie termindéw ich wykonania
oraz zapewnienie ich nalezytej realizacj;

10) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia;

11) nadzér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamdwienia;

12) informowanie cztonkéw Komisji o wniesieniu $rodkéw ochrony prawnej
przystugujacych wykonawcom;

13) informowanie Kierownika zamawiajgcego o istotnych problemach zwigzanych z
pracami Komisji w toku postepowania;

14) nadzorowanie  dostepu zainteresowanych wykonawcow do  dokumentaciji
postepowania, w tym wyznaczenie sekretarza do udziatu w spotkaniu z wykonawca;

15) podejmowanie decyzji w przypadkach okreslonych w niniejszym Regulaminie;

16) wykonywanie innych czynnosci, ktore sg lub okazg sie niezbedne do zapewnienia
prawidtowego toku Postepowania.

2. Przewodniczgcy Komisji upowazniony jest przez kierownika zamawiajgcego do
podpisywania w imieniu Zamawiajgcego odpowiedzi na pytania wykonawcow.

§ 4.

Sekretarz Komisji

1. Sekretarz Komisji odpowiada za:
1) prowadzenie dokumentacji Postepowania oraz sprawdzanie jej kompletnosci,
sporzgdzanie protokotu postepowania, zawierajgcego wszystkie wymagane podpisy
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cztonkdw Komisji i innych oséb, przed przekazywaniem dokumentacji do
zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego;

2) zamieszczanie ogtoszen i innych informacji podlegajgcych publikacji w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, na stronie BIP
lub stronie internetowej;

3) terminowe dostarczanie wszystkim cztonkom Komisji dokumentéw na jej posiedzenia;

4) przechowywanie dokumentacji do czasu zakonczenia Postepowania;

5) przekazanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych lub innym organom
kontrolnym kopii dokumentéw postepowania w celu przeprowadzenia kontroli
przewidzianych stosownymi przepisami prawa w uzgodnieniu z przewodniczgcym
Komisji;

6) petnienie funkcji przewodniczgcego Komisji w przypadku zaistnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w § 1 ust. 12;

7) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje, w tym sporzadzanie
protokotow z posiedzen Komisji lub notatek, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 zdanie
drugie;

8) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczgcym Komisji — posiedzen Komisji;

9) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez Komisje, w zakresie
Zleconym przez Przewodniczgcego;

10) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji;

11) prowadzenie korespondencji zwigzanej z postepowaniem, w tym dbatosc
o kompletno$¢ podpiséw pod dokumentami sporzgdzanymi przez Komisje;

12) sporzadzanie protokotu postepowania oraz piecza nad protokotem, ofertami oraz
wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania;

13) zamieszczanie i przekazywanie do publikacji, wymaganych Pzp, ogtoszen
Z wytgczeniem tych przypisanych innym osobom w postepowaniu;

14) prowadzenie rejestru wykonawcow, ktorzy otrzymali SWZ, a takze rejestru ztozonych
ofert;

15) przyjmowanie i rejestrowanie zapytan i zgdan wyjasnienia tresci SWZ;

16) udostepnianie dokumentéw postepowania, w szczegoélnosci wnioskow, ofert,
protokotu, zainteresowanym wykonawcom — po uprzednim poinformowaniu
Przewodniczgcego;

17) sporzadzenie protokotu z zebrania wykonawcow, o ktérym mowa w art. 136 Pzp;

18) zamieszczanie na stronie BIP lub stronie internetowej dokumentéw wymaganych
przepisami Pzp;

19) sporzadzanie kompletu dokumentacji przewidzianej przepisami Pzp oraz odrebnymi
przepisami;

20) powiadamianie drogg elektroniczng lub w przypadku pilnej potrzeby telefonicznie,
cztonkdéw Komisji o terminach posiedzen i terminach wykonania czynnosci, do ktérych
wykonania zostali zobowigzani cztonkowie Komisji;

21) informowanie Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, w zakresie i terminach
okreslonych w przepisach dotyczacych zaméwien publicznych, o ztozonych ofertach i
wnioskach o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu - w uzgodnieniu z
Przewodniczgcym;

22) dokonywanie innych czynnosci zleconych przez przewodniczgcego;

23) wykonywanie innych czynnosci, ktére sg lub okazg sie niezbedne do zapewnienia
prawidtowego toku Postepowania.
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§ 5.

Czionkowie Komisji

1. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do:

1) czynnego uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji;

2) wykonywania polecen przewodniczgcego Komisji dotyczgcych prac Komis;ji;

3) niezwtocznego informowania przewodniczgcego Komisji o zdarzeniach majgcych
wplyw na przebieg postepowania, w szczegolnosci zachowania tajemnicy stuzbowej
przez cztonka Komisji w celu przestrzegania zasad okreslonych w Pzp;

4) zachowania poufnosci, w tym przestrzegania zakazu ujawniania informaciji
zwigzanych z pracami Komisji, w szczegolnosci informacji zwigzanych z przebiegiem
prac nad sporzadzeniem SWZ, badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert,
do momentu, w ktérym bedg podlegaty ujawnieniu w protokole Postepowania i
zatgcznikach do niego, zgodnie z zasadami udostepniania protokotu i zatgcznikdw
zawartymi w Pzp;

5) rzetelnego, bezstronnego i obiektywnego wykonywania powierzonych im czynnosci,
zgodnie z zadaniami okreslonymi w Regulaminie;

6) niezwlocznego informowania Przewodniczgcego o] okolicznosciach
uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw czionka Komisji, w szczegdlnosci o
okolicznosciach wskazanych w art. 56 Pzp;

7) rozpatrywania wnioskow wykonawcéw, w tym takze wynikajgcych z wniesionych
odwotan.

2. Cztonkowie Komisji majg prawo do:

1) uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji, niezaleznie od dokonanych przez
Przewodniczgcego ustalen;

2) zgtaszania w kazdym czasie do Przewodniczgcego zastrzezen co do pracy Komisji —
pisemnie lub ustnie do protokotu;

3) sktadania do Przewodniczacego wnioskbw 0 wylgczenie z  udziatu
w podejmowaniu konkretnej lub okreslonego rodzaju czynnosci z powodu braku
wiedzy lub doswiadczenia niezbednych do wykonywania danego rodzaju czynnosSci
(dotyczy to w szczegdlnosci oceny ofert zgodnie z kryteriami oceny ofert w
Postepowaniu).

3. Czlonkowie Komisji, w ramach czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, nie moga
przyjmowaé od oséb niewykonujgcych czynnosci w Postepowaniu polecen stuzbowych
dotyczgcych sposobu prowadzenia Postepowania.

§ 6.

Pracownicy prowadzacy Postepowanie

1. W przypadkach niepowotania Komisji Postepowanie jest prowadzone przez wskazanych
przez Kierownika zamawiajgcego pracownikow.
2. Do prowadzenia Postepowania wyznaczani sg kazdorazowo:
4) pracownik Zespotu Zamoéwien Publicznych;
5) pracownik Dysponenta lub Jednostki organizacyjnej Akademii.
3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1:
1) zapewnia zgodno$¢ prowadzonego Postepowania z przepisami Pzp;
2) przygotowuje projekty Dokumentéw zamoéwienia;
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3) niezwlocznie po zatwierdzeniu Dokumentéw zamowienia przez Kierownika
zamawiajgcego, przygotowuje i przekazuje do publikacji ogtoszenie o zamdwieniu,
a takze jego zmiany;

4) zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego Postepowania Dokumenty
zamowienia oraz ich zmiany w zakresie i terminach przewidzianych w Pzp;

5) udostepnia na stronie internetowej prowadzonego Postepowania informacje o kwocie
przeznaczonej na sfinansowanie zamdwienia w terminie przewidzianym w Pzp;

6) dokonuje, wspdlnie z wyznaczonym pracownikiem Jednostki organizacyjnej, otwarcia
wnioskéw o dopuszczenie do udziatlu w Postepowaniu i ofert;

7) ocenia brak podstaw wykluczenia z Postepowania oraz spetnianie przez
wykonawcow warunkow udziatu w Postepowaniu;

8) ocenia oferty;

9) przygotowuje i przekazuje propozycje rozstrzygnie¢ i projekty dokumentéw do
zatwierdzenia przez Kierownika zamawiajgcego niezbednych do prawidtowego
przeprowadzenia postepowania, w szczegdlnosci:

a) wnioskow o wszelkie okreslone w Pzp wyjasnienia i uzupetnienia,
b) odpowiedzi na pytania i zmiany tresci Dokumentéw zamdwienia,
c) zawiadomien o:
—wyborze najkorzystniejszej oferty;
—wykonawcach wykluczonych z Postepowania;
—ofertach odrzuconych w Postepowaniu;
—uniewaznieniu Postepowania;
—poprawieniu omytek;
przy czym odpowiada za uzasadnienie formalne zawarte w ww. projektach;

10) przygotowuje projekt odpowiedzi na wniesione odwotanie w zakresie formalnym;

11) przekazuje wykonawcom zgodnie z Pzp zatwierdzone dokumenty, w tym o:
a) wynikach oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu;

b) wyborze oferty najkorzystniejszej i odrzuconych ofertach,
C) uniewaznieniu Postepowania;

12) udostepnia na stronie internetowej prowadzonego Postepowania, z wyjgtkiem
przypadkéw okreslonych w Pzp, informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznieniu Postepowania;

13) informuje Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, w zakresie i terminach
okreslonych w przepisach dotyczgcych zaméwien publicznych, o ztozonych ofertach i
whnioskach o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu;

14) udostepnia protokét Postepowania i zatgczniki do niego w trybie i terminach
przewidzianych w Pzp;

15) weryfikuje prawidtowo$¢é wniesienia wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, jezeli w Dokumentach zamowienia zgdano ich wniesienia;

16) dokumentuje przebieg Postepowania sporzgdzajgc w jego toku protokdt, a po
zakonczeniu Postepowania przekazuje protokét do zatwierdzenia Kierownikowi
zamawiajgcego;

17) dokumentuje wszystkie istotne czynnosci oraz inne istotne zdarzenia
w Postepowaniu w zakresie komunikacji z wykonawcami oraz innymi podmiotami,
a takze w zwigzku z udostepnianiem protokotu Postepowania;

18) w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od daty zakohczenia Postepowania przygotowuje
i przekazuje zgodnie z Pzp, odpowiednio, ogtoszenie o udzieleniu zamowienia lub
ogtoszenie o wyniku Postepowania;
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19) odpowiada za prowadzenie, przechowywanie ikompletnos¢ dokumentacji
postepowania o udzielenie zamowienia;

20) wykonuje inne czynnosci, ktére sg lub okazg sie niezbedne do zapewnienia
prawidtowego toku Postepowania.

Pracownik, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2) w toku Postepowania:

1) przygotowuje projekt Specyfikacji lub innych Dokumentéw zamowienia w zakresie
opisu przedmiotu zamowienia, sposobu jego realizacji, warunkéw udziatu w
Postepowaniu, dokonuje pogtebiong analize mozliwosci zastosowania w
Postepowaniu aspektéw spotecznych, s$rodowiskowych i innowacyjnych oraz
opracowuje kryteria oceny ofert;

2) przygotowuje w zakresie merytorycznym projekt odpowiedzi na pytania zadane przez
wykonawcow w trakcie postepowania;

3) dokonuje, wspdlnie z pracownikiem, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1), otwarcia
wnioskéw o dopuszczenie do udziatlu w Postepowaniu i ofert;

4) ocenia spetnianie przez wykonawcow warunkow udziatu w Postepowaniu;

5) ocenia oferty;

6) przygotowuje uzasadnienia faktyczne do projektéw dokumentéw niezbednych do
prawidtowego przeprowadzenia postepowania;

7) przygotowuje projekt odpowiedzi na wniesione odwotanie w zakresie merytorycznym;

8) przekazuje propozycje rozstrzygniec i projekty dokumentéw do zaakceptowania przez
Whnioskodawce/Wnioskodawcéw;

9) przygotowuje projekt Umowy;

10) przekazuje pracownikowi, o ktdrym mowa w ust. 2 pkt 1), skan zawartej z wykonawcag
Umowy, w terminie 7 dni od dnia jej zawarcia;

11) wykonuje inne czynno$ci, ktére sg lub okazg sie niezbedne do zapewnienia
prawidtowego toku Postepowania.

Do pracownikéw prowadzacych Postepowanie przepisy § 1 ust. 5-11 oraz § 5 ust. 3

stosuje sie odpowiednio.

§7.
Tryb pracy Komisji

Przewodniczgcy w trakcie pracy Komisji ustala:

1) terminarz czynnosci i poszczegodlnych etapéw Postepowania;

2) terminy posiedzen Komisiji;

3) podziat biezgcej pracy pomiedzy cztonkéw Komisji, majac na uwadze

indywidualizacje odpowiedzialnosci cztonkéw Komisji.

Miejsce i terminy posiedzenia Komisji wyznacza Przewodniczacy.
O miejscu i terminie posiedzeh Komisji Sekretarz powiadamia czionkéw drogg mailowg, a
w sprawach pilnych — dodatkowo telefonicznie.
Komisja rozstrzyga kwestie sporne w gtosowaniu jawnym, zwyktg wiekszoscig gtoséw
cztonkdéw obecnych na posiedzeniu.
Kazdy czionek Komisji dysponuje jednym gtosem za lub przeciw (bez mozliwosci
wstrzymania sie od gtosu). W przypadku rownej liczby gtoséw za i przeciw, gtos
przewodniczgcego Komisji ma charakter rozstrzygajgcy.
Cztonek Komisji gtosujgcy przeciwko przyjetej przez Komisje propozycji rozstrzygniecia,
moze wnies¢ o odnotowanie zdania odrebnego do protokotu posiedzenia Komisji.
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Przewodniczacy Komisji moze postanowi¢ o podejmowaniu przez Komisje okreslonych
czynnosci w trybie roboczym. W takim przypadku Komisja pracuje za posrednictwem
poczty elektronicznej.

§ 8.

Protokét Postepowania, dokumentowanie przebiegu pracy Komisji

Z posiedzen Komisji sporzgdzane sg protokoty, dokumentujgce kolejne czynnosci
podejmowane przez Komisje w toku Postepowania. W przypadkach, w ktérych Komisja
pracuje w trybie roboczym czynnos$ci podejmowane przez czionkdw Komisji
dokumentowane sg za pomocg notatek stuzbowych sporzadzanych przez czionkéw
Komisji lub Sekretarza.

Protokot podpisujg wszyscy czionkowie obecni na posiedzeniu Komisiji.

Sekretarz Komisji sporzadza protokoét Postepowania, stosowny do trybu prowadzonego
Postepowania, wg wzoru okreslonego w przepisach wydanych na podstawie art. 80 pkt
1 Pzp.

Protokét Postepowania, o ktéorym mowa w ust. 3, jest jawny z wyjgtkiem informacji
stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, a wykonawca sktadajgc oferte zastrzegt w odniesieniu do tych
informacji, ze nie moga one by¢ udostepnione innym uczestnikom postepowania.
Zamawiajgcy udostepnia wykonawcy protokdt lub  zalgezniki  niezwitocznie. W
wyjatkowych przypadkach, w szczegolnosci zwigzanych z zapewnieniem sprawnego
toku prac dotyczgcych badania i oceny ofert, Zamawiajgcy udostepnia oferty lub wnioski
0 dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu do wgladu lub przesyta ich kopie w terminie
przez siebie wyznaczonym, nie pozniej jednak niz w dniu przestania informacji o
wyborze najkorzystniejszej oferty albo o uniewaznieniu Postepowania.

Udostepnienie protokotu lub zalgcznikbw moze nastgpi¢ przez wglad w miejscu
wyznaczonym przez Zamawiajgcego, przestanie kopii pocztg lub drogg elektroniczna,
zgodnie z wyborem wykonawcy wskazanym we wniosku. Bez zgody Zamawiajgcego,
wykonawca w trakcie wgladu do protokotu lub zatgcznikow, w miejscu wyznaczonym
przez Zamawiajgcego, nie moze samodzielnie kopiowaé lub utrwala¢ za pomoca
urzadzen lub srodkéw technicznych stuzgcych do utrwalania obrazu tresci ztozonych
ofert lub wnioskow o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu.

§9.

Srodki ochrony prawnej — Postepowanie odwotawcze

W przypadku wniesienia odwotania, o ktorym mowa w art. 513 Pzp w postepowaniu
prowadzonym przez Jednostki organizacyjne Akademii — Dyrektor tej Jednostki ktéremu
powierzono wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla Kierownika zamawiajgcego
niezwiocznie informuje Kanclerza Akademii, przekazujgc stanowisko Komisji oraz
wskazuje osoby reprezentujgce zamawiajgcego przed Krajowg Izbe Odwotawczg.

. Kanclerz Akademii wyznacza osoby reprezentujgce Akademie i udziela stosownych

petnomocnictw do reprezentowania Zamawiajgcego w postepowaniu przed Krajowg lzbag
Odwotawcza.
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