DYREKTORA INSTYTUTU PODSTAW INZYNIERII SRODOWISKA PAN

z dnia 05.01.2021.

w sprawie:  Regulamin udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane w
Instytucie Podstaw Inzynierii Srodowiska Polskiej Akademii Nauk wylaczonych ze stosowania

ustawy Prawo Zaméwien Publicznych

Dzialajge na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk
(Dz.U.2010.96.619 ze zm.),

zarzgdzam co nastgpuje:

§1

1. Wprowadzam Regulamin udzielania zamdwieni publicznych w Instytucie Podstaw Inzynierii Srodowiska
Polskiej Akademii Nauk, o wartosci ponizej 130 000 zt netto i innych wytaczonych ze stosowania ustawy
zdnia 11 wrzeénia 2019r Prawo zamowien publicznych, stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zobowigzujg¢ wszystkich pracownikéw, ktorzy beda wykonywali czynnosci zwiazane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowan objetych niniejszym regulaminem, do przestrzegania zasad w nim
zawartych.

§2

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Zastgpcy ds. Ogolnych.
§3

Traci moc:

1. Zarzadzenie Dyrektora nr 3/2016 z dnia 30.03.2016 w sprawie zasad sktadania zaméwien na dostawy,
realizacje ustug oraz roboty budowlane.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 2 Zarzadzenia Nr ....

ZAPOTRZEBOWANIE nr.....cccoveeenenees

1. Skiladajacy Zapotrzebowanie:

e  Komédrka organizacyjna: e
e Nazwisko osoby upowaznionej do kontaktow: ...
o telefon™: .o e-mail®: cooovivrrieeeiierreeeneeenneeenend TAKSF i

* dane kontaktowe nieobowiazkowe

2. Rodzaj zaméwienia (zaznaczy¢ wlasciwie): dostawy O ustugi O roboty budowlane O
3. Opis przedmiot zamowienia (wypetnia¢ czytelnie):
Cena jedn. I}osc, Wartose % Potwierdzenie
. . . « | jedn. | netto/brutto .
Lp Opis przedmiotu zaméwienia netto/brutto : odbioru
(w PLN) rar (% EER) /data, podpis/
y /kol. 3x4/ i
1 2 3 4 5 6
Razem

e Pozadany (realny) termin realizacji zakupu: .o

0 ZrOdI0 FINANSOWANIA: eeeiviiiiiinsiieie it iae s sses e s e e s bbb es s bbb s o bbb eb s b e bt n b s e b b e b e bbbt

o Ewentualne dodatkowe uwagi:

e Zalaczniki do wniosku: projekt umowy, oferty, uzasadnienie, inne:

*wypisaé brutto w przypadku umowy zlecenia lub umowy o dzieto, w pozostatych przypadkach warto$c netto

4. Proponowane kryteria wyboru oferty * ).

0O Cena

O NNE KIYLETIA . .\ovtvne it eniiiii ettt e iaae e

------------------------------------------------------ *

*wskazaé jezeli cena nie stanowi 100%
5. Proponowany wykonawca wraz z uzasadnieniem
Podpis sktadajacego Zapotrzebowanie Akceptacja kierownika komdrki organizacyjne;j /

kierownika projektu

Data i podpis Data i podpis
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(pieczgc jednostki organizacyjnej)

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH na ............rok

Zatacznik Nr 1 Zarzadzenia Nr ....

Sporzadzony dnia ...................
Dostawy
Rodzaj zaméwienia |
[dosta\l;vy, ustugi, roboty Nazwa nadana Szacunkgwg w:artoéc Przgmdyyvany. Fr6dio |
udowlane] . zamdwienia termin udzielenia .
. zamdwieniu o finansowania
Opis wg Wspélnego w z} netto zamowienia
Stownika Zaméwien
Ushugi
Rodzaj zaméwienia Szacunkowa warto$¢
dostawy, ustugi, robo améwienia P id L,
: bgdowlaie] Y Nazwa nadana Zw zt ‘:eltto ter:r?frrv Llld)z/:;,?;z/ia Zrbdio
. zaméwieniu S finansowania
Opis wg Wspolnego zamowienia
Slownika Zamoéwien
Roboty budowlane
Rodzaj zamdéwienia Szacunkowa warto$¢ Przewidywany Zrédio
[dostawy, ustugi, roboty Nazwa nadana zamowienia termin udzielenia| finansowania
opisb\l;lvio\v;:/ls?:]]nego Zaméwieniu w z! netto zaméwienia
Stownika Zamoéwien
(data i podpis sporzgdzajgcego)
ZATWIERDZAM

(data i podpis Dyrektora)



6. Wskazanie trybu realizacji zakupu

Do zamoéwienia: Podpis pracownika dzialu TG
e stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych
e nie stosuje si¢ przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych na | oo
podstawie art. oo Data i podpis
Uwagi dotyczace zakupu sprzetu komputerowego (*) : Podpis pracownika dziatu TA
ot dotveny | e pOdplS ................
I

7. Potwierdzenie zabezpieczenia $rodkow na realizacje przedmiotu zamowienia

Weryfikacja NK (*) UWAGI:
Kategoria KOSZIOW: ..o
Wysokos¢ dostgpnych SrodKOW: .......cooeeiiiiieineiinne
.......................................... Inne:
Data i podpis
*jezeli dotyczy
Weryfikacja F / FF
............ T

8. Zatwierdzenie Zapotrzebowania do realizacji

Podpis Dyrektora / Zastgpcy Dyrektora
Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody *

*niepotrzebne skre§li€ |
Data i podpis

9. Realizacja zakupu (dotyczy zakupdw zgodnie z przepisami ustawy PZP oraz uméw zlecenia i o dzieto)

Numer postgpowania o udzielenie zaméwienia publ. (jezeli dotyczy) Podpis pracownika dziatu NK /
.................................................................................... Podpis cztonka Komisji Przetargowej*

| Na podstawie: umowy / umowy zlecenia / umowy o dzieto *
1 STV TTURIUPRIU .3« | | KT OPOTTRS PP PO PO IR USRS PP
Otrzymano faktur¢ VAT /rachunek...............coooii Data i podpis

*niepotrzebne skresli¢
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PROTOKOL Z POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

zgodnie z & 10 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych na dostawy i ustugi w Instytucie Podstaw Inzynierii
$rodowiska Polskiej Akademii Nauk wytaczonych ze stosowania ustawy Prawo Zaméwien Publicznych
ale’o wartosci powyzej 15 000 zt netto

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

2. Ustalenia warto$ci zam6wienia dokonano na podstawie (niepotrzebne skreslic):
1) $rednich cen rynkowych przedmiotu zamowienia,
2) analizy wydatkow z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesigcy,
3) kosztorysu inwestorskiego,
4) inNe (WSKAZAC JAKIE) «....uvvn et ittt e

3. Ustalenia wartosci zamowienia, o ktérej mowa wyzej, dokonat:

[dane pracownika]

4. Wykaz wykonawcéw, ktérych zaproszono do udziatu w rozpoznaniu cenowym / zaproszono do negocjacji:

..................................................................................................................................

[nazwa i siedziba firmy]
7. Uzasadnienie wyboru i inne istotne z punktu widzenia prowadzonego postepowania informacje:

(data i podpis sporzqdzajgcego)
ZATWIERDZAM

ey

.......................................... St ...
(data,i podpis D)//{féktora)
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lub zawarcie umowy.

4. Kompletna dokumentacja realizowanych procedur udzielania zaméwien, jest archiwizowana

i przechowywana w TG.
§9

1. Z procedury postepowania do 130 000 zi netto, o ktérych mowa w § 5. ust. 2. s3 wylgczone (brak wymogu
ztozenia Zapotrzebowania) m.in.:

1) koszty wynikajace z delegacji stuzbowych np. optaty za noclegi w ramach wyjazdu shuzbowego, pod
warunkiem, ze s3 one oplacone ze srodkéw wiasnych lub srodkow IPIS PAN, z zastrzeZeniem ze
optacone faktury przez IPIS PAN sa po przebytej delegacji

2) oplaty za udziat w konferencjach, seminariach, panelach dyskusyjnych ktére sa organizowane przez
inne Instytucje/organizacje (wolny nabdr uczestnikéw);

3) oplaty za szkolenia, ktére nie zostaly tematycznie zgtoszone do Komérki Zaméwien Publicznych
celem wybrania firmy/instytucji szkolgcej, sa organizowane przez inne instytucje/organizacje (wolny
nabdr uczestnikow),

4) bilety komunikacji miejskiej, komunikacji kolejowej, bilety lotnicze

5) oplata za zast¢pstwo procesowe,

6) oplata za opublikowanie artykutéw, zamieszczenie publikacji w czasopismach naukowych,

7) koszty przeprowadzenia postgpowania doktorskiego, habilitacyjnego i profesorskiego

8) oplaty za cztonkostwo i wynikajace z przynaleznosci do danej organizacji,

9) nietypowe wydatki wynikajace z realizacji projektow np. zaptata dla ochotnikéw badan itp.

10) ustugi udzielane innemu zamawiajacemu, ktéremu w drodze ustawy lub decyzji administracyjnej
przyznano wylaczne prawo do $wiadczenia tych ustug (optaty urzedowe, wyciagi, wypisy),

11) awarie wymagajace natychmiastowej interwencji ,

12) paliwo do samochoddw.

§10

Procedura udzielania zaméwief, ktérych przedmiotem sa dostawy lub ustugi stuzace wytacznie do celéw
prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuza prowadzeniu przez
zamawiajacego produkcji masowej majacej na celu osiagniecie rentownosci rynkowej lub pokryciu
kosztéw badar lub rozwoju, jezeli ich wartoéé jest mniejsza niz progi unijne o wartosciach ktérych
informuje Prezes Urzedu Zaméwien Publicznych zgodnie z art.3 ust.2 pzp

1. Zaméwienie udzielane jest zgodnie z procedurg jak przy zamowieniach powyzej réwnowartosci kwoty
15 000 zl netto, a nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 130 000 zl netto z zastrzezeniem ust.2.

2. Wraz z Zapotrzebowaniem Kierownik Zaktadu sktada Oswiadczenie, ze przedmiot zamowienia bedzie
stuzyt wytacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktdre
nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji masowej majgcej na celu osiggnigcie
rentownoéci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju.

§11
Rejestr postgpowan i przechowywanie dokumentacji

I. Dokumentacja postgpowanh jest przechowywana w komorce organizacyjnej zamawiajacego,
odpowiedzialnej merytorycznie za realizacje zaméwienia lub w jednostce wiasciwej, wskazanej przez
kierownika zamawiajacego.

2. Kompletng dokumentacje udzielonych zaméwien przechowuje sig¢ co najmniej przez okres wskazany
przepisami ustawy, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Zamawiajacy przechowuje kompletng dokumentacje przeprowadzonych postgpowan w sposob
gwarantujacy ich nienaruszalno$é przez okres jaki jest do tego zobowigzany dluzszy niz wymagany
przepisami ustawy, jezeli jest do tego zobowigzany na podstawie zapisow zawartych umoéw
o dofinansowanie lub obwiazujacych wytycznych.

§ 12
Sprawozdawezo$é

1. W zwiazku z obowiazkiem sprawozdawczym okreslonym w przepisach wydanych na podstawie art. 82
ust.] ustawy, w terminie do 1 marca kazdego roku kierownik zamawiajacego przekazuje Prezesowi Urzedu
Zaméwien Publicznych roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych.

2. Sprawozdanie przekazywane jest za posrednictwem portalu Biuletynu Zaméwien Publicznych wlasciwego

dla zamieszczahia ogloszen.
X



zatwierdzonego zapotrzebowania.

Do poszczeg6lnych pozycji zaméwien, ktorych warto$é szacunkowa jest wyzsza od 500 zta nie przekracza

wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 15 000,00 zt netto (wlacznie), pracownik dziatu TG (we

wspitpracy z pracownikiem skladajagcym zapotrzebowanie), odpowiedzialny za realizacje zakupu

przeprowadza telefoniczne rozeznanie cenowe, lub korzysta z aktualnych ofert pisemnych lub

elektronicznych, z taka liczba wykonawcow $wiadczacych przedmiotowe dostawy, ustugi lub roboty

budowlane, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty;

Do zamdwiefi, ktérych warto$é szacunkowa przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosé

kwoty 15 000,00 z} netto, pracownik dziatu TG, odpowiedzialny za realizacj¢ zakupu wyboru wykonawcy

dokonuje w nastepujacy sposob:

1) podaje do publicznej wiadomosci ogloszenie o zaméwieniu na stronie internetowej zamawiajacego,
lub

2) przeprowadza pisemne rozeznanie cenowe zbierajac oferty lub zapraszajac do skiadania ofert
cenowych taka liczbe wykonawcow s$wiadczacych przedmiotowe dostawy, ustugi lub roboty
budowlane, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty, co najmniej do dwoch,
lub

3) wuzasadnionych przypadkach negocjuje z jednym lub kilkoma wykonawcami.

Dyrektor Instytutu, w uzasadnionych przypadkach moze wyrazi¢ zgod¢ na udzielenie zamowienia

wskazanemu w Zapotrzebowaniu konkretnemu Wykonawcy.

. Za przypadek, o ktérym mowa w ust.4 moze by¢ w szczegdlnosci uznana sytuacja:

1) gdy istnieje pilna konieczno$¢ udzielenia zamdwienia, ktérej nie mozna bylo przewidziec;

2) gdy w ramach projektu badawczego lub prac C2 zaméwienie udzielane jest podwykonawcy
wskazanemu w tresci projektu, oferty lub we wniosku o dofinansowanie, dotacje itp. z ktorych
finansowany jest projekt.

3) gdy z przyczyn technicznych lub ekonomicznych udzielenia zaméwienia danemu wykonawcy bedzie
dla Instytutu najkorzystniejsze np. z uwagi na konieczno$¢ zapewniania kompatybilnosci pomigdzy
towarami lub ustugami nabytymi wczesniej przez Instytut a przedmiotem danego zamdwienia;

4) gdy zaméwienia udzielane sa podmiotowi, ktory przez okres co najmniej 3 lat dostarcza towary lub
wykonuje ustugi na rzecz Instytutu i wszystkie zamowienia zostaty wykonane nalezycie i w terminie.

5) gdy istnieje tylko jeden Wykonawca na rynku

§7

Oferty oraz inne informacje, zamawiajacy i wykonawcy, przekazuja w formie pisemnej osobiscie, za

posrednictwem poczty, faksem lub za posrednictwem poczty elektronicznej, zgodnie zwyborem

zamawiajgcego;

Wyboru wykonawcy dokonuje sig w trybie jawnego wyboru najkorzystniejszej oferty lub w wyniku

negocjacji z jednym wykonawcg,

Podjecie negocjacji, o ktérych mowa w ust. 2, wymaga racjonalnego uzasadnienia dla okolicznosci

ograniczenia konkurencji.

. Zapytania ofertowe zawieraja, co najmniej:

1) nazwe zamawiajacego;

2) okre$lenie przedmiotu zamdwienia;

3) termin i miejsce skladania ofert, negocjacji (w przypadku ogloszenia konkursu na BIP);

4) pozadany termin wykonania zaméwienia (w przypadku ogloszenia konkursu na BIP);;

5) informacje o sposobie komunikowania si¢ zamawiajacego z wykonawcami (w przypadku ogtoszenia
konkursu na BIP);

6) kryterium wyboru oferty(w przypadku ogloszenia konkursu na BIP);

Ocenie podlegajg oferty, ktére wptynely w wymaganym terminie. Ocena jest skuteczna i mozna udzieli¢

zaméwienia w przypadku, gdy w wymaganym terminie wplynie co najmniej jedna wazna oferta.

Pracownik komérki organizacyjnej, odpowiedzialny za realizacj¢ zamdéwienia informuje niezwlocznie

wykonawcéw o wyborze oferty najkorzystniejszej lub zamknigciu postgpowania oraz zamieszcza

informacje na stronie internetowe;j - o ile ogloszenie o zaméwieniu byto na niej zamieszczone.

§8

Zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejsza oferte, ktora wptyneta
w wymaganym terminie. Podczas badania ofert i wyboru wykonawcy nalezy bra¢ pod uwage oferowang
cene oraz inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamoéwienia: tj. funkcjonalnosé, jakosé, parametry
techniczne, koszt eksploatacji, termin ptatnosci, warunki gwarancji, warunki serwisu pogwarancyjnego,
termin oraz powtarzalnos¢ dostaw, doswiadczenie wykonawcy, etc.

Wiasciwy pracownik dziatlu TG sporzadza Zaméwienia lub umowe okreslajacy warunki realizacji
zamoOwienia. Nietypq. /e umowy wymagajg akceptacji ze strony radcy prawnego.

. Procedura udzielet@' :imc’)wienia, konczy sie z chwila wyboru wykonawcy, zaakceptowanie Zaméwienia
. I‘.
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Realizacja zapotrzebowania

1. W Instytucie Podstaw Inzynierii Srodowiska PAN procedura realizacji zakupéw rozpoczyna si¢ z chwila
sporzadzenia Zapotrzebowania, wedtug wzoru okrelonego w zataczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Obowiazkiem skladajacego Zapotrzebowanie jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu
zgloszenia koniecznosci zakupu, tak aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z niniejszym
Regulaminem.

3. Obowiazkiem pracownika dziatu TG, odpowiedzialnego za realizacj¢ zakupu jest bezstronne, obiektywne,
staranne, przejrzyste rozeznanie, zakwalifikowanie oraz terminowe przygotowanie i przeprowadzenie
procedury zakupu.

4. Przed rozpoczeciem procedury zakupu, pracownik dziatu TG jest zobowiazany upewni¢ sig, czy zgodnie
z planem zamdwien publicznych udzielenie zamdéwienia nie podlega przepisom ustawy.

5. Procedure rozpoczyna zaakceptowane Zapotrzebowanie, sporzadzone zgodnie z zalacznikiem nr 2 do
niniejszego Regulaminu przez osobe wnioskujgca o realizacj¢ zakupu.

6. Osoba sporzadzajaca Zapotrzebowanie jest zobowigzana prawidlowo opisa¢ przedmiot zamdwienia,
oszacowaé jego wartos¢ oraz okresli¢ Zrédio finansowania zakupu.

7. Zapotrzebowanie podlega kolejno nastepujacym akceptacjom:

1) kontrola celowosci i gospodarnosci zakupu — potwierdzona podpisem wiasciwego kierownika komorki
organizacyjnej lub kierownika projektu,
2) kontrola gospodarnoscei i zgodnosci z planem, odpowiednio (jezeli dotyczy):
a) w przypadku zakupéw w projektach, i uméw z bezosobowego fundusz plac — potwierdzona
podpisem wihasciwego pracownika dziatu NK ;
b) w przypadku zakupu sprzetu komputerowego — potwierdzona podpisem wyznaczonego
pracownika dziatu TA;
3) kontrola $rodkéw finansowych — przeprowadzona przez Gtéwnego Ksiggowego lub inng osobg
upowazniona;
4) kontrola trybu realizacji zakupu — dokonywana przez wyznaczonego pracownika dziatu TG;
5) zatwierdzenie zapotrzebowania — dokonane przez Dyrektora lub zastepce dyrektora.

8. Zapotrzebowanie, ktore podlega realizacji zgodnie z przepisami ustawy, po zatwierdzeniu podlegaja
wszczeciu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie okreslonym przepisami ustawy.

9. Zapotrzebowania podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego w dziale TG.

§5
Tryb postepowania dla zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej 130 000 z1 netto

1. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia, o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w zfotych réwnowartosci
kwoty 130 000 zt netto, prowadzone jest w sposob zapewniajacy zachowanie zasady celowosci, uzyskania
najlepszych efektéw z danych nakladéw, uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow, z
zastrzezeniem ust. 2 .

2. Procedury, o ktérych mowa w ust. 1, dziela si¢ na procedury o wartosci szacunkowej:

1) do wartosci 500zt netto
2) powyzej wartoéci 500zt netto, ale do wyrazonej w ztotych réwnowartosei kwoty 15 000,00 zi
nettopowyzej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 15 000,00 zt netto, a do 130 000,00 1 netto.

z zastrzezeniem przepisow ust.3

3. Do udzielania zaméwien finansowanych lub wspdtfinansowanych z zewnetrznych Zrédet finansowania, dla
ktérych okreslono inne wymagania co do dokonywania zakupéw maja zastosowanie zapisy zapewniajace
wyzszy poziom penetracji rynku oraz zapewniajace wigksza konkurencyjnosé.

4. Umowy finansowane z bezosobowego funduszu ptac w tym np.: umowy o dzieto, umowy zlecenia, z
osobami fizycznymi nieprowadzacymi dzialalnosci gospodarczej, podlegaja rejestracji w dziale TG, a
nastepnie sa sporzadzane, nadzorowane i rozliczane przez dziat NK (we wspétpracy z pracownikow dziatu
merytorycznego sktadajacego zapotrzebowanie).

Pracownicy dziatéw NK s3 zobowiazani do niezwlocznego informowania rachuby ptac o fakcie zawarcia
umowy w celu terminowego dopetnienia formalnosci zwigzanych z ZUS, Urzad Skarbowym.
5. Pozostate umowy (np. z firmami, jednostkami organizacyjnymi), podlegaja rejestracji w dziale TG,
a nastepnie sporzadzane, nadzorowane i rozliczane przez wlasciwe komorki organizacyjne, odpowiednio:
1) dziat NK (we wspdlpracy 2z pracownikiem dzialu merytorycznego skladajacego
zapotrzebowanie) - jezeli przedmiot umowy jest merytorycznie zwigzany z zakresem dziatania
nadzorowanym i koordynowanym przez dziat NK;

2) dziat TG (we wspdlpracy z pracownikiem dziatu merytorycznego skladajacego
zapotrzebowanie) - w pozostatych przypadkach niewymienionych w ppkt. 1).

§6

. Do poszczegdlnych pozycji zaméwien o wartosci do 500 zt netto zakup odbywac sig bedzie na podstawie
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) Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 3. Dyrektora [PIS PAN z dn. 05.01.2021

Regulamin udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ushugi i roboty
budowlane w Instytucie Podstaw Inzynierii Srodowiska Polskiej Akademii Nauk
o warto$ci ponizej 130 000 zI netto i innych wylaczonych ze stosowania ustawy
Prawo Zamowien Publicznych

§1
Definicje

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(t.j.Dz.U.2019. poz. 2019, z p6zn. zm.),

2) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Instytut Podstaw Inzynierii Srodowiska Polskiej Akademii
Nauk, zwany rowniez LIPIS PAN”;

3) komisji przetargowej —nalezy przez to rozumie¢ komisjg przetargowa dzialajacg na podstawie Regulaminu
pracy komisji przetargowej obow1qzujqcym w IPIS PAN;

4) wartoéci szacunkowej zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzeme
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia przez zamawiajacego
érodkach finansowych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie srodki bedace w dyspozycji zamawiajacego,
bez wzgledu na zrédto ich pochodzenia.

5) Wspolny Stownik Zaméwien — stownik, w brzmieniu obowigzujacym od dnia 15 wrze$nia 2008 r., stanowi
zatacznik do Rozporzadzenia Komisji Nr 213/2008 z 28 hstopada 2007 r. zmieniajgcego rozporzadzenie
WE Nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV)
oraz dyrektyw 2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady dotyczacych procedur
udzielania zamoéwien publicznych w zakresie zmiany CPV (Dz. Urz. UE z 15.03.2008r. L 74/1).

§2
Planowanie zamoéwien

1. Podstawa ustalenia trybu realizowania zaméwienia jest roczny plany zamoéwien publicznych, sporzadzany
przez pracownika/ow dziatu TG, na podstawie informacji o planowanych zakupach (prace nb, br, zlecenia
dorazne), dostarczonych przez pozostale dziaty IPIS PAN oraz historii wydatkéw. (pozwalajgcych
oszacowaé wydatki w przysztosci).

2. Roczny plan sporzadza sie w podziale na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

3. W planie umieszcza si¢ tylko te zamowienia, co do ktorych istnieje pewnos¢ lub wysokie
prawdopodoblenstwo ich realizacji.

4. Plan zaméwien publicznych, wg wzoru stanowigcego zalgeznik mr 1 do ninigjszego Regulaminu,
sporzadzany jest do dnia 31 grudnia i obowigzuje jako projekt planu zaméwien publicznych na nastepny
rok budzetowy od dnia zatwierdzenia planu.

5. W przypadku projektéw finansowanych ze srodkéw publicznych, wartos¢ szacowanych zamowien ustala
sie dla calego okresu finansowania projektu, w podziale na poszczegoé Ine lata, z zastrzezeniem ust. 6.

6. Zamowieri nieplanowanych udziela sie w sytuacji wystapienia okoliczno$ci, ktorych nie mozna byto
przewidzie¢ w momencie tworzenia planu zamowien.

§3
Szacowanie zamowien

1. Ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
sporzadzenie Zapotrzebowania. Weryfikacji szacunkowej wartosci przedmiotu zamowienia moze dokona¢
pracownik dokonujacy zakupow na podstawie znajomosci aktualnych cen rynkowych.

2. Opis przedmiotu zaméwienia powinien by¢ pelny i przejrzysty czytelny. moze zawiera¢ znaki towarowe,
nazwy modeli itp.

3. Warto$¢ zakupéw powinna byé oszacowana z nalezyta starannoscia. Szacunkowa kwotg podaje si¢ bez
podatku od towaréw i ustug (VAT), a w przypadku uméw o dzielo i zlecen nalezy wpisa¢ kwotg brutto.

4, Wydatkéw na zamdwienia publiczne dokonuje si¢ z zachowaniem zasad celowosci i oszczednosci,
z zapewnieniem najlepszych efektow zdanych nakladéw przewidzianych w przepisach ustawy
o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

5. Udzielanie zaméwien, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, nie moze prowadzi¢ do podziatu

zamoéwienia na czesci lybganizenia jego wartosci w celu obejscia przepisow ustawy.
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