Procedura
udzielania zaméwien publicznych, do ktérych nie stosuje si¢ przepisoéw ustawy Prawo
zaméwien publicznych, tj. o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajjcej réwnowartosci

30 000 euro (netto)

§1
Prawne uwarunkowania stosowania procedury

1. W celu zapewnienia racjonalnego, celowego i gospodarnego wydatkowania srodkow
publicznych, w rozumieniu art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2019, poz. 869 ze zm.) zostaje wprowadzona do stosowania ,,Procedura
udzielania zam6wien publicznych, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwien
publicznych', tj. o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci 30 000 euro
(netto)”, zwana dalej ,,Procedurg”.

2. Procedura okresla zakres, kryteria, zasady oraz organizacj¢ przygotowania, prowadzenia i
udzielania przez Instytut Slawistyki Polskiej Akademii Nauk z siedzibg w Warszawie, zwany
dalej ,,Zamawiajgcym”, zaméwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane,
finansowane ze $rodkow publicznych, zwanych dalej ,,zaméwieniami”.

3. Kazdorazowo do przeliczenia kursow walut stosuje si¢ kurs ztotego w stosunku do euro z
aktualnie obowigzujacego ,,Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych”.

4. Zmiana rozporzadzenia, o ktérym mowa w ust. 3 powyzej, nie powoduje koniecznosci
zmiany niniejszej Procedury. Wzory wnioskéw, w ktérych wskazano wartos¢ 1 euro w
stosunku do zlotego, w przypadku zaistnienia zmiany zostang dostosowane odpowiednio.

5. Przed wszczeciem procedury, nalezy rozwazy¢ konieczno$¢ / mozliwos$¢ zastosowania w
postepowaniu klauzul spotecznych. W przypadku podjecia decyzji o zastosowaniu klauzul
spolecznych nalezy zawrze¢ stosowne zapisy we wniosku o udzielenie zamowienia.

6. Procedura wprowadza podzial na wydatki, w zaleznosci od szacunkowej wartosci
przedmiotu zamowienia:

1) ponizej wyrazonej w zlotych réwnowartosci 1 000 euro (netto) — realizowane na
podstawie decyzji Dyrektora Instytutu, ktéra powinna by¢ poprzedzona

zapotrzebowaniem, odpowiednia notatkag stluzbowa lub innym dokumentem

| Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843
ze zm.), zwana dalej ,,Prawem zamowien publicznych”



2)
3)

potwierdzajgcym celowos¢ dokonania wydatku (np. druk zaliczki);
od kwoty 1 000 euro (netto) do 4 500 euro (netto),
powyzej 4 500 euro (netto) do 30 000 euro (netto).

§2

Slowniczek pojeé

[lekro¢ w Procedurze jest mowa o:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Instytucie / Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Instytut Slawistyki Polskiej
Akademii Nauk z siedzibg w Warszawie;

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Instytutu
Slawistyki Polskiej Akademii Nauk z siedzibg w Warszawie lub osobg¢ upowazniong
do dziatania w jego imieniu;

Kierowniku komérki wnioskujjcej o udzielenie zaméwienia — nalezy przez to
rozumieé¢ kierownika dziatu lub zespotu projektowego/ koordynatora projektu, ktory
wystepuje z wnioskiem o przeprowadzenie procedury zaméwienia publicznego;
szacowaniu warto$ci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ udokumentowane
wykonywanie czynnosci, ktorych celem jest okreslenie warto$ci zamowienia
publicznego:

szacunkowej warto$ci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
zamawiajgcego z nalezyta starannoscia;

zaméwieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérych przedmiotem s3 ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr;
uslugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie
sg roboty budowlane lub dostawy;

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy

Prawo zamdwien publicznych;

10) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra przedstawia

najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu

zamoéwienia lub ofert¢ z najnizsza cena;



11) Wykonawcy/ Oferencie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo
jednostke organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o
udzielenie zamowienia, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia;

12) formie pisemnej — nalezy przez to rozumie¢ forme¢ dokumentu w postaci papierowe;j,
wydruku faksu, wydruku z poczty elektronicznej lub internetu;

13) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg Procedure udzielania zamowien
publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30 000 euro.

§3
Zasady ogolne

. Wydatkowanie srodkéw majace na celu nabycie w ramach zaméwien publicznych dostaw,
ustug lub robét budowlanych powinno byé¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny przy
zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw oraz w sposdb
umozliwiajgcy terminowa realizacje¢ zadan, zgodnie z trescig art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.).

. Postgpowanie nalezy przygotowac i przeprowadzi¢ w sposob zapewniajacy zachowanie
zasady uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow oraz przejrzystosci.

. ZamoOwienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania takich
zamowien.

. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdéwienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnosc¢ i obiektywizm.

. Rozpoczecie w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk z siedzibg w Warszawie
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego (dokonanie wydatku) na podstawie
niniejszej Procedury wymaga:

1) posiadania okreslonych srodkoéw finansowych;
2) zatwierdzenia przez Dyrektora Instytutu ,,Wniosku o udzielenie zamowienia”.

6. Wydatkowania $rodkéw, po uprzednim wyrazeniu zgody przez Dyrektora, dokonuje

komorka organizacyjna wnioskujagca o udzielenie zaméwienia, zgodnie z zasadami

okreslonymi w niniejszej Procedurze

7. Rodzaje Wnioskéw o udzielenie zamowienia publicznego ponizej 30 000 euro (netto):

1) Wzor druku ,,Wniosek o udzielenie zaméwienia o wartosci od 1 000 euro (netto) do 4

500 euro (netto)” stanowi Zalgcznik Nr 1 do Procedury,



2) Wzér druku ,,Wniosek o udzielenie zaméwienia o wartosci od 4 500 euro (netto) do 30
000 euro (netto)” stanowi Zalacznik Nr 2 do Procedury.

3) Wz6r druku ,,Wniosek o udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w § 3 ust. 8 lub 9
Procedury” stanowi Zalgcznik Nr 3 do Procedury.

8. W uzasadnionych przypadkach, ktérych z zachowaniem najwyzszej starannosci nie mozna
bylo przewidzieé, a zachodzi koniecznos¢ natychmiastowego wykonania zamoOwienia
publicznego o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 30 000 euro, Dyrektor Instytutu
moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania przepiséw Procedury w zakresie
poréwnywania ofert i realizacji zaméwienia z jednym wybranym wykonawca. Uzasadnienie
wyboru wykonawcy wraz ze wskazaniem przyczyn zaniechania stosowania Procedury
nalezy zawrze¢ w notatce stuzbowej lub tresci wniosku, o ktérym mowa w § 3 ust. 7 pkt 3
Procedury. Wniosek, o ktorym mowa w zdaniu poprzednim, przygotowuje Kierownik
komérki organizacyjnej wnioskujacy o udzielenie zamowienia.

9. W przypadku udzielania zaméwien, w szczegélnosci z zakresu:

1) obstugi prawnej

2) uméw z zakresu m.in. outsourcingu zadan statutowych z obszaru administracyjnego,
porad eksperckich, specjalistycznych, obstugi informatycznej infrastruktury naukowej i
obstugi technicznej sprzetu i systeméw informatycznych, a takze zamowien zwigzanych
z udostepnieniem Wykonawcy danych na temat kwestii bezpieczenstwa Instytutu,

3) dziatalnos$ci tworczej i artystycznej,

4) szkolen dla pracownikow

Zamawiajacy moze udzieli¢ zamdwienia, ktérego wartos¢ szacunkowa nie przekracza

30000 euro, po negocjacjach przeprowadzonych tylko z jednym Wykonawca. Po

przeprowadzonych negocjacjach Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o

udzielenie zamdwienia sporzadza pisemng notatk¢ shuzbowa, uzasadniajgca wskazanie

konkretnego Wykonawcy lub zamieszcza te informacje w tresci wniosku, o ktérym mowa w

§ 3 ust. 7 pkt 3 Procedury. Przed udzieleniem zamoéwienia nalezy sprawdzi¢, czy
zaproponowana cena nie odbiega od wartosci rynkowych ustug tozsamych z przedmiotem

zamoOwienia oferowanych przez innych wykonawcow.

§4
Zasady szacowania warto$ci zaméwien o wartosci nie przekraczajacej kwoty 30 000

euro (netto)



1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia komoérka wnioskujaca szacuje z
nalezyta staranno$cia warto$¢ zamowienia, w szczeglno$ci w celu ustalenia:

1) czy istnicje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo—finansowym.

2. Podstawa ustalenia warto$ci przedmiotu zamoéwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug, ustalone z nalezytg
starannoscig.

3. Nie wolno Zamawiajgcemu, w celu unikniecia stosowania przepisow Prawa zamowien
publicznych, zanizaé wartosci zaméwienia lub wybiera¢ sposobu obliczenia wartosci
zamoOwienia.

4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia wyrazona w euro bedzie ustalana na podstawie aktualnie
obowiazujacego ,,Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu
zlotego w stosunku do euro, stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamoOwienia
publicznego™.

5. Dokumenty potwierdzajace sposéb oszacowania wartosci zamowienia powinny by¢
dotaczone do wnioskéw, o ktorych mowa w § 3 ust. 7 Procedury.

6. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej z
nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen/ofert wstgpnych;

4) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaZnika wzrostu cen towaréw
i ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gioéwnego Urzedu
Statystycznego.

7. Spos6b szacowania wartosci zamowien:

1) zaméwienia sa szacowane przez Kierownikéw komorek organizacyjnych, ktorzy
wydatkuja $rodki, stosownie do przypisanych im kompetencji,

2) szacunek zamdwienia musi by¢ dokonywany rzetelnie, sumiennie oraz w oparciu o

dokumentacje jednoznacznie potwierdzajacg kwotg wartosci zamowienia,



3) szacunek zamOwienia musi zosta¢ sporzadzony nie wczesniej niz na 3 miesigce przed
dniem wszczecia postepowania, a w przypadku robot budowlanych nie wezedniej niz 6
miesiecy przed dniem wszczgcia postepowania.

8. Kierownik komorki organizacyjnej szacujac warto$¢ przedmiotu zamoéwienia moze wedtug
wlasnego wyboru dokonac tej czynnosci, w szczegolnosci poprzez :

1) zebranie ofert wstepnych od znanych sobie Wykonawcow,

2) wydruk ofert ogélnodostgpnych np. na stronach internetowych,

3) analize wydatkow ponoszonych na tego typu zamdéwienia.

9. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoOwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej i zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej warto$ci zamdowienia sa w szczegdlnoscei:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych, zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

10. Szacunek zamdwienia nalezy okresli¢ z podaniem:

1) kwoty netto;

2) kwoty netto wyrazonej w euro’.

§5
Zasady szczegélowe
1. Szczegdtowe zasady postgpowania dotyczace Wniosku, o ktérym mowa w § 3 ust. 7 pkt 1:
1) Postepowanie prowadzi komérka merytoryczna planujaca dokonanie wydatku.
2) Whniosek sporzadza Kierownik komorki organizacyjnej zainteresowany udzieleniem
zamoOwienia.

3) Whnioskodawca, planujac dokonanie wydatku, wykonuje nast¢pujace czynnosci:

a) opisuje przedmiot zamdéwienia,

b) okresla wartos¢ zamdwienia (np. na podstawie przeprowadzonej analizy rynku,

planowanych na ten cel wydatkow lub — w przypadku rob6t budowlanych — na

podstawie analizy rynku, kosztorysu inwestorskiego lub Programu Funkcjonalno-

Zw oparciu 0 obowiazujacy $redni kurs euro stosowany do przeliczania wartoSci zaméwien publicznych



d)

2

h)
i)

Uzytkowego),

dotacza do wniosku dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie rozeznania
rynku (poréwnanie cen co najmniej 3 podmiotow, a jezeli jest to niemozliwe,
podaje uzasadnienie powodu szacowania wartosci zamowienia z mniejszej liczby
ofert),

uzasadnia celowo$¢ wydatku, wskazujac jednoczesnie wykonawceg, ktoremu
zamowienie zostanie udzielone,

uzyskuje na wniosku opini¢ Gléwnego Ksiegowego,

uzyskuje na wniosku opini¢ pracownika ds. zamoéwien publicznych,

uzyskuje na wniosku opini¢ Zastgpcy Dyrektora ds. ogdlnych (w przypadku
zaistnienia bezposredniej podleglosci),

uzyskuje na wniosku zgode Dyrektora Instytutu,

opracowuje merytoryczng czg$¢ projektu umowy (w przypadku gdy jest to

niezbedne) / zleca wykonanie ustugi/dostawy/roboty budowlanej.

4). Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do pracownika ds. zaméwien publicznych,

ktory

rejestruje postepowanie, nadajac mu kolejny numer z rejestru zamowien

publicznych o wartosci od 1 000,00 do 4 500,00 euro (netto).

2. Szezegdlowe zasady postgpowania dotyczace Wniosku, o ktorym mowa w § 3 ust. 7 pkt 2:

1) Whiosek sporzadza Kierownik komorki organizacyjnej zainteresowany udzieleniem

2)

zaméwienia, z wyprzedzeniem umozliwiajacym przeprowadzenie postgpowania, nie

krotszym niz 20 dni liczac od planowanego terminu zawarcia umowy lub zlecenia

zaméwienia na ushugi lub dostawy i nie krétszym niz 30 dni w przypadku robot

budowlanych. Zapis dotyczy kompletnego Wniosku przedstawionego Dyrektorowi do

podpi

su. Dopuszcza sie skrocenie tego terminu, po wezesniejszym ustaleniu terminu

z pracownikiem ds. zaméwien publicznych.

Whioskodawca, przygotowujac Wniosek o udzielenie zamoéwienia, wykonuje

nast¢pujace czynnosci:

a)
b)

opisuje przedmiot zamoéwienia,

szacuje warto$é zaméwienia (poréwnuje ceny u co najmniej 3 podmiotow, a jezeli
jest to niemozliwe, podaje uzasadnienie powodu szacowania wartosci zaméwienia
z mniejszej liczby ofert),

okre$la planowany termin zawarcia umowy/zlecenia zamowienia,

okresla kryteria oceny ofert,

okresla podmioty do ktérych nalezy wysta¢ informacje o prowadzonym



g

h)

k),

postgpowaniu,

uzyskuje na wniosku opini¢ Gléwnego Ksiggowego;

przekazuje Wniosek do pracownika ds. zaméwien publicznych w celu okreslenia
kodu CPV,

uzyskuje opini¢ pracownika ds. zaméwien publicznych,

uzyskuje na wniosku opini¢ Zastgpcy Dyrektora (w przypadku zaistnienia
bezposredniej podleglosci),

uzyskuje na wniosku zgode Dyrektora Instytutu

3) Zgodnie z wyborem Dyrektora Instytutu postepowanie prowadzi pracownik ds.

zamowien publicznych lub Wnioskodawca.

4) Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do pracownika ds. zamowien publicznych,

ktory rejestruje postepowanie, nadajac mu kolejny numer z rejestru zamowien

publicznych o wartosci od 4 500,00 do 30 000,00 euro (netto)

5) Prowadzacy postgpowanie:

a)

b)

g)

h)

na podstawie Wniosku przygotowuje Zapytania ofertowe, wyznaczajac termin
sktadania ofert nie krotszy niz 7 dni roboczych od dnia zamieszczenia ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Instytutu w zakladce ,,Zaméwienia publiczne”.
W przypadku gdy zamowienie dotyczy robot budowlanych zaleca si¢ okreslenie
terminu skladania ofert nie mniej niz 10 dni roboczych. W uzasadnionych
przypadkach mozliwe jest skrocenie terminéw, o ktérych mowa powyzej.
zamieszcza Zapytanie w Biuletynie Informacji Publicznej Instytutu w zakladce
,Zamowienia publiczne”,

rozsyla informacje o prowadzonym postgpowaniu do podmiotéw wskazanych we
Whniosku,

dokonuje oceny i analizy ofert na podstawie warunkow udziatu w postgpowaniu i
kryteriow oceny ofert, okreslonych we Wniosku i Zapytaniu ofertowym,
sporzadza protokol z postgpowania. Wzor druku ,,Protokél z postgpowania”
stanowi Zalgcznik Nr 4 do Procedury,

rekomenduje Wykonawce, ktéremu zostanie udzielone zaméwienie,

po zatwierdzeniu protokotu przez Dyrektora Instytutu zawiadamia wybranego
wykonawce o terminie i miejscu podpisania umowy badZ o zleceniu wykonania
zaméwienia — pisemnie, faxem, e-mailem badz telefonicznie.

Zamieszcza informacje o wynikach postgpowania w Biuletynie Informacji

Publicznej Instytutu w zakladce ,,Zaméwienia publiczne”.



6) W sytuacji gdy kwota najkorzystniejszej oferty, ktorej warto$¢ nie przekracza
rownowartosci 30 000 euro, wybranej w postgpowaniu przewyzsza kwote, jaka
Zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢ na zrealizowanie zaméwienia, a kwota ta nie moze
zosta¢ zwiekszona do wartosci oferty najkorzystniejszej (brak $rodkéw), Zamawiajacy
moze podja¢ negocjacje z Wykonawca, ktory zlozyl oferte najkorzystniejsza, o ile
mozliwo$é taka zostata przewidziana w Zapytaniu ofertowym. Z przeprowadzonych
negocjacji nalezy przygotowaé protokol. Negocjacje moga dotyczy¢ zardwno
zaoferowanej ceny jak i wielkosci zaméwienia.

7) Po wyborze Wykonawcy lub przed wszczgciem postgpowania, jesli wzor umowy ma by¢
zalacznikiem do Zapytania ofertowego, komoérka wnioskujaca o udzielenie zamowienia
opracowuje merytoryczna czes¢ projektu umowy, konsultuje jej tres¢ z pracownikiem ds.
zamoOwien publicznych, radca prawnym oraz gldwnym ksiggowym.

3. Szczegbdlowe zasady postepowania, dotyczace Wniosku, o ktorym mowa w § 3 ust. 7 pkt 3:
1) Whniosek sporzadza Kierownik komorki organizacyjnej, zainteresowany udzieleniem
zambwienia.
2) Whnioskodawca wykonuje nast¢pujace czynnosci:
a) opisuje przedmiot zamowienia,
b) wskazuje wykonawce, ktoremu zaméwienia zostanie udzielone,
¢) uzasadnia zastosowanie tego trybu udzielenia zamowienia,
d) uzyskuje na wniosku opini¢ Glownego Ksi¢gowego,
e) uzyskuje na wniosku opini¢ Z-cy Dyrektora (w przypadku zaistnienia
bezposredniej podleglosci),
f) uzyskuje na wniosku zgode Dyrektora Osrodka.
3) Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do pracownika ds. zaméwien publicznych,
ktory rejestruje postepowanie, nadajagc mu kolejny numer z odpowiedniego rejestru

zamowien publicznych, w zaleznosci od warto$ci tego zamdéwienia.

§6
Zasady dokumentowania post¢powan
1. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci do 4 500 euro (netto) nie
wymaga zgromadzenia innej dokumentacji poza wnioskiem, o ktorym mowa w § 3 ust. 7
pkt 1 wraz z zalaczonymi dokumentami potwierdzajacymi oszacowanie wartosci
zamoOwienia.

2. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci od 4 500 euro (netto) do 30



000 euro (netto) jest prowadzone w formie pisemne;.
3. Prowadzenie postgpowania, a w szczegOlnosci sposéb prowadzenia korespondencji
pomiedzy zamawiajacym a wykonawcami moze odbywac si¢:
1) droga pocztowa,
2) poprzez faks,
3) poprzez e-mail.
4. Korespondencja, o ktérej mowa w ust. 3, musi zosta¢ dolaczona do dokumentacji
postgpowania.
5. Dokumentacja z postepowania prowadzonego na podstawie wniosku, o ktéorym mowa w § 3
ust. 7 pkt 2 Procedury, musi zawierac:
1) zatwierdzony Wniosek o udzielenie zamowienia,
2) wydruk ze strony internetowej potwierdzajacy fakt zamieszczenia ogloszenia o
prowadzonym post¢powaniu,
3) korespondencje prowadzona z wykonawcami, a w szczegolnosci:
a) oferty wykonawcow,
b) wnioski (prosby) o uzupelnienie dokumentéow badz zlozenie stosownych
wyjasnien,
¢) uzupelnione dokumenty, ztozone wyjasnienia.
4) protokot z postgpowania.
5) wydruk ze strony internetowej informujacy o wynikach postgpowania.
6. Dopuszcza si¢ gromadzenie innej niezbednej dokumentacji postgpowania, nie wymienionej
w ust. 5.
7. Za prawidlowos$¢ dokumentowania postgpowan odpowiedzialny jest Zastgpca Dyrektora ds.
ogélnych, ktéry pelni nadzér nad wykonywaniem czynnosci okreslonych niniejsza

Procedura.



Zalgcznik Nr 1 do Procedury udzielania zaméwien publicznych,
do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych,

tj. 0 warto$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej réwnowarto$ci 30 000 euro (netto)

Whiosek

o udzielenie zaméwienia (wydatkowanie Srodkéw)
o wartos$ci od 1 000 euro (netto) do 4 500 euro (netto)

Zamoéwienie ujete w Planie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego (zaznaczy¢ wlasciwe):
[J Tak pod poz. ........

[J Nie - nalezy podaé¢ powéd nieujecia wydatku w Planie

Komoérka organizacyjna ................. wnosi 0 zaakceptowanie realizacji zaméwienia ustugi /
dostawy / roboty budowlanej w trybie standardowym / pilnym *(podkresli¢ wlasciwe)

Opis przedmiotu zaméwienia (w tym ilos¢, jakos¢ termin realizacji, wymagania stawiane

Wykonawcy itp.):

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

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

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

‘Dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie nalezy dotgczy¢ do wniosku

*]1 EURO = 4,2693 7i — wedlug Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw 7 dnia 18 grudnia 2019 r. w sprawie
Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawg przeliczania wartoSci zaméwieri
publicznych (Dz. U. poz. 2453).

Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku wraz z informacja dotyczaca sposobu dokonania
rozeznania rynku :

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

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




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

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

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

Warto$¢ zamOwienia .......ccceeeeeeevveens ZE (netto) tiesassansanmnai zt (brutto).

Zatgczniki do wniosku :

Warszawa, doia. o ainmiinmmueme | Sensemessesdemesi s i Ve S e e e e s
podpis Kierownika Komorki Organizacyjnej

Srodki finansowe na realizacje zaméwienia sg zabezpieczone w budzecie :

WarsZawa, dBia. ..o, cosssnssassssssmsvssnnenes
podpis Giownego Ksiggowego

Opinia w zakresie kompletnosci i poprawnosci formalnej wniosku :

Zaméwienie udzielanie zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zaméwien

publicznych, wg. obowigzujacego regulaminu wewnetrznego.

__| wniosek kompletny i poprawny formalnie
" | wniosek niekompletny / uchybienia *:

.,_’ - - - r - -
[_/w zakresie opisu przedmiotu zamowienia:



[ /w zakresie oszacowania wartosci przedmiotu zamowienia:

[]w zakresie uzasadnienia celowosci dokonania wydatku oraz informacji dotyczqcej sposobu

dokonania rozeznania rynku:

DT L1 T e R
podpis pracownika ds. zaméwien publicznych

*Wypelni¢ po dokonaniu poprawek przez komoérke merytoryczng jezeli stwierdzono, ze wniosek byt
niekompletny / wykazano uchybienia

|| wniosek kompletny i poprawny formalnie

|| wniosek niekompletny / uchybienia :

WBISZAWA, ABIR. . oha v viinne s o a s nhe e v ailalin il b s 76 e w o b e e wao s s s
podpis pracownika ds. zaméwien publicznych

Akceptacja wniosku przez Zastepce Dyrektora ds. ogélnych w zakresie poprawnosci
merytorycznej wniosku jego celowosci i zasadnosci” :

[J opinia pozytywna

[0 opinia negatywna

data, pieczatka i podpis Zast¢pcy Dyrektora ds. ogélnych
‘niezbedna w przypadku skladania wniosku przez komérke podlegia



Akceptacja wniosku przez Dyrektora Instytutu

L] Wniosek akceptuje
[ Nie akceptuje wniosku z powodu

data, pieczgtka i podpis Dyrektora




Karta obiegu wniosku

dotyczgcego udzielenia zaméwienia na : ..

(nazwa zamoéwienia)

Osoba wykonujgca Zakres wniosku Data otrzymania Data przekazania
czynnosci
Kierownik komérki
wnioskujacej
Merytoryczne X
przygotowanie wniosku.
podpis
Glowny Ksiggowy
Zabezpieczenie Srodkow
finansowych na realizacje
wnioskowanego
........................... zamoOwienia.
podpis
Pracownik ds. zamowien
publicznych lub Kierownik Sprawdzenie
DA s
kompletnosci i
poprawnosci formalnej
wniosku.
podpis
Kierownik komorki

wnioskujacej

podpis
Pracownik ds. zamowien

Naniesienie poprawek z
uwagi na uchybienia
zawarte we wniosku.

publicznych lub Kierownik

Sprawdzenie

DA kompletnosci i
poprawnosci formalnej
wniosku — po
.......................... poprawkach.
podpis
Zastgpea Dyrektora Akceptacja wniosku
w zakresie poprawnosci
merytorycznej wniosku
.......................... jego celowosci i
podpis zasadnosci
Dyrektor Instynitu Zatwierdzenie wniosku
i przekazanie do realizacji
przez Komoérke
......... podpxs S vniogkxliges
Pracownik ds. zamowien
publicznych /ub osoba
zastepujgca

Odbior wniosku
do rejestracji.




Zalacznik Nr 1A do
Whiosku o udzielenie zaméwienia (wydatkowanie Srodkéw)
o wartosci od 1 000 euro (netto) do 4 500 euro (netto)

Poprawki po negatywnej opinii w zakresie kompletnosci i poprawnosci
formalnej wniosku :

dotyczgcego udzielenia zaméwienia na : ..
(nazwa zamoéwienia)

' W zakresie opisu przedmiotu zaméwienia (uzupelnienie brakow) :

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

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

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

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

W zakresie uzasadnienia celowosci dokonania wydatku oraz informacji dotyczacej sposobu dokonania

rozeznania rynku (uzupetnienie brakéw) :

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

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

Podpis Kierownika Komorki Organizacyjnej Wnioskujacej o udzielenie zaméwienia po dokonaniu niezbednych

poprawek :

WarSZawas GNIar = ot e sl Sl BT B ST NS ISR I Ede e e o O e e b kv 4

podpis Kierownika Komorki Organizacyjnej




Zalgcznik Nr 2 do Procedury udzielania zaméwien publicznych,
do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy Prawo zaméwier publicznych,

tj. o wartosci szacunkowej nieprzekraczajjcej réwnowarto$ci 30 000 euro (netto)

WNIOSEK
o udzielenie zaméwienia
o warto$ci od 4 500 euro (netto) do 30 000 euro (netto)

Zaméwienie ujete w Planie postepowan o udzielenie zam6wienia publicznego (zaznaczy¢ wlasciwe):
[J Tak pod poz. ........

[J Nie — nalezy poda¢ powdd nieujecia wydatku w Planie

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:
Nalezy szczegétowo opisaé przedmiot zaméwienia (ilosci, parametry techniczne, terminy, istotne

wymagania, warunki udzialu w postgpowaniu (jezeli wymagamy), celowos¢ i zasadnos¢ dokonania
zaméwienia itp.)

O robota budowlana
O dostawa (zakup)
O ustuga

(nalezy zaznaczy¢ wlasciwy rodzaj)

Proponowane kryteria oceny ofert:

2. Szacunkowa wartos¢ zaméwienia

Szacunkowa wartoé¢é zamoéwienia obliczona w wyniku rozeznania rynku® dokonanego w
13117} S WYNOSIT sosssnssvessese ey 7l (netto) = .ceevneennne PP euro netto

*Dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie nalezy dotgczy¢ do wniosku



*] EURO = 4,2693 71 — wedlug Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2019 r. w sprawie
Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartoSci zamowien
publicznych (Dz. U. poz. 2453).

3. Proponowany termin zawarcia umowy lub zlecenia zamdowienia

AOiANIA s s R

4. Proponowane podmioty, do ktérych mnalezy wysla¢ informacj¢ o prowadzonvm

Warszawa, dnia ................ Y h e SO ——
Podpis wnioskodawcy — kierownika komorki
organizacyjnej zainteresowanej udzieleniem zaméwienia

5. Opinia__(akceptacja planowanego wydatku) gléwnego ksiegowego w__sprawie
zabezpieczenia Srodkow finansowych na realizacje zamoéwienia

Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia kwote¢ w wysokosci
.......................................................... zt brutto*

*(nalezy poda¢ kwoty dla kazdej z czgsci przedmiotu zaméwienia, jezeli zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ skladania ofert
czgsciowych).

Potwierdzam rezerwacje SrodkOW W ... ..ot

Warszawa, AN ..ooovviiiiiii e e
podpis gléwnego ksiggowego

6. Opinia w zakresie kompletnosci i poprawnosci formalnej wniosku

KO CPV: i 1ronsonsnssonomssnnsssmssmsamerssssmsnsessnenssasssssysssevsnsssessssessmssssessmsenssss

Zamoéwienie udzielanie zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamdowien
publicznych, wg. obowiazujacego regulaminu wewngtrznego.
"] wniosek kompletny i poprawny formalnie

__| wniosek niekompletny / uchybienia * :

7 . . . r .
L/w zakresie opisu przedmiotu zamowienia:

] . . 7 . roo. .
[ /w zakresie oszacowania wartosci przedmiotu zamowienia:




[ /w zakresie uzasadnienia celowosci dokonania wydatku oraz informacji dotyczqcej sposobu

dokonania rozeznania rynku:

WALSZAWE, ANIA. o.orssrnmsmesnmasenememmnensaali 87 sesssiid e N R
podpis pracownika ds. zamowien publicznych
lub Kierownika dzialu administracyjnego

*Wypetnié¢ po dokonaniu poprawek przez komérke merytoryczng jezeli stwierdzono, ze wniosek byt
niekompletny / wykazano uchybienia

|| wniosek kompletny i poprawny formalnie

| [ wniosek niekompletny / uchybienia :

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

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

podpis pracownika ds. zaméwien publicznych

7. Opinia Zastepcy Dyrektora ds. ogélnych w zakresie poprawno$ci merytorycznej wniosku

i jego zasadnoSci:
O opinia pozytywna
0 opinia negatywna

Podpis Zastgpey Dyrektora



Decyzja Dyrektora Instytutu

1 Wniosek zatwierdzam

1 Nie zatwierdzam wniosku

Postepowanie prowadzi:

[0 Wnioskodawca
[0 Dzial Administracyjny

ooooooooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooo

Warszawa, dnia ...................

1 Tryb standardowy
[ Tryb pilny

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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




dotyczacego udzielenia zaméwienia na : ...

Karta obiegu wniosku

(nazwa zamowienia)
i wykonsljaca Zakres wniosku Data otrzymania Data przekazania
czynnosci
Kierownik komorki
wnioskujacej
Merytoryczne X
przygotowanie wniosku.
podpis
Gléwny Ksiegowy Zabezpieczenie $rodkow
finansowych na
realizacje
wnioskowanego
................ e i
podpis
Pracownik ds. zamowien
publicznych lub S .
: A prawdzenie
Ristewmik b kompletnosci
i poprawnosci formalnej
wniosku.
podpis
Kierownik komorki
wrioskyjgce) Naniesienie poprawek
z uwagi na uchybienia
zawarte we wniosku.
podpis

Pracownik ds. zamowien
publicznych lub
Kierownik DA

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

podpis

Sprawdzenie
kompletnosci
i poprawnosci formalnej
wniosku —
po poprawkach.

Zastepca Dyrektora

Akceptacja wniosku
w zakresie poprawnosci
merytorycznej wniosku

jego celowosci i
zasadnosci

podpis

Zatwierdzenie wniosku
i przekazanie
do realizacji
przez Pracownika ds.
zamdwien publicznych

Pracownik ds. zamowien
publicznych lub osoba
zastgpujgca

Odbidr wniosku
do realizacji.




Zalgcznik Nr 2A do
Whiosku o udzielenie zaméwienia (wydatkowanie Srodkéw)
o wartosci od 1 000 euro (netto) do 4 500 euro (netto)

Poprawki po negatywnej opinii w zakresie kompletnosci i poprawnosci
formalnej wniosku :

dotyczgcego udzielenia zamoéwienia na : ...

(nazwa zaméwienia)

W zakresie opisu przedmiotu zaméwienia (uzupetnienie brakow) :

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

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

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

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

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

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

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

W zakresie uzasadnienia celowosci dokonania wydatku oraz informacji dotyczacej sposobu dokonania

rozeznania rynku (uzupetnienie brakéw) :

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

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

Podpis Kierownika Komorki Organizacyjnej Wnioskujacej o udzielenie zamoéwienia po dokonaniu niezbednych

' poprawek :

Warszawa, diia: voiveoionsesvminossnsdseson

podpis Kierownika Komorki Organizacyjnej




Zalgcznik Nr 3 do Procedury udzielania zaméwiei publicznych,
do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych,

tj. o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajjcej réwnowartosci 30 000 euro (netto)

Whiosek

o udzielenie zamdéwienia
o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 euro (netto)

[(CJw sposéb przewidziany w § 3 ust. 8%

CJw sposéb przewidziany w § 3 ust. 9

(*zaznaczy¢ wlasciwe)

Zamo6wienie ujete w Planie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego (zaznaczy¢ wlasciwe):
[] Tak pod poz. ........

[INie — nalezy podaé powéd nieujecia wydatku w Planie

Zwigzly opis przedmiotu zaméwienia (wskaza¢ ilo§é/liczbe, jakoS¢, termin realizacji itp.):

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

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

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

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

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

Zalgczniki do wniosku :



1. Notatka O

WALSZAWA, I8, o vvusoomonmosmoanorsossnrsases  sessessesessessssssssassressnsenssnssssssssnssrs o
podpis i pieczatka kierownika komoérki organizacyjnej

Potwierdzam zabezpieczenie $rodki finansowe na realizacj¢ zaméwienia w budzecie Instytutu:

zadanie o R S s T N R T e

Warszawa, dnia........cccoevvevieeininiinann
podpis i pieczatka Glownego Ksiggowego

Akceptacja wniosku przez Zastepce Dyrektora ds. ogélnych w zakresie poprawnosci
merytorycznej wniosku jego celowosci i zasadnosci” :

[J akceptuje

[J nie akceptuj¢ z powodu

“niezb¢dna w przypadku skladania wniosku przez komérke podlegly)

Akceptacja wniosku przez Dyrektora Instytutu

] Wniosek akceptuj¢
O Nie akceptuje wniosku z powodu

Warszawa, dnia............... ceceserrenstenen e TR R RS
podpis i pieczatka Dyrektora




Zalgcznik Nr 4 do Procedury udzielania zaméwien publicznych,
do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych,

tj. o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej réwnowartosci 30 000 euro (netto)

WZOR
PROTKOL Z POSTEPOWANIA

Warszawa, dnia .................. r.

/komérka organizacyjna/

Protokél z postepowania

L Przedmiot zaméwienia

II. Osoby prowadzace postgpowanie po stronie Zamawiajgcego
1. W zakresie merytoryCznym: ............oceeveeennnn
2. W zakresie procedury: .........cocvuiiiiiininiiiininn.

III. Istotne informacje ws. post¢powania
Ii:  NUmer postepowania - vciisvswsnsviirimatimsnamameai.
2. Tryb postepowania: zamowienie o wartosci nie przekraczajacej kwoty 30 000 euro

i oA PN acosassis s s s avaivavvdvavos
4. Zamoéwienie ujete w Planie zaméwien publicznych O tak [ nie

5. Kryterium oceny ofert: ...........coeovuiuiiiniinimimiinencenns

IV. Etapy post¢powania

1. Pani (Pan) ...........ccocoevieiieiieanieseeneeneennennn..:  dokonata (dokonal) szacunkowej wartosci
przedmiotu zamowienia, w OPATCINO 5550 sssssinsmmssnsmgmsns Inalezy wpisaé¢ czynnosci i dokumenty, na podstawie ktérych
okreslono wartosci
T 1 T m—
............................................................... SWAN st

2. Pan (Pani) ........oeeeivniiieniiniiineiieiaenaeeieiaeeienneneenn....t zatwierdzita (zatwierdzil) szacunkowa

warto$¢ przedmiotu zamdwienia oraz merytoryczny opis usfugi / dostawy / roboty budowlanej, w
AMIU s T L.

3. Giowny Ksiegowy Instytutu: potwierdzit zabezpieczenie Srodkow finansowych,

r., kontrasygnujac wniosek.



4. Pracownik ds. zamoéwien publicznych: pozytywnie zaopiniowal wniosek o udzielenie zaméwienia
(wniosek kompletny i poprawny formalnie), wdniu ................oooeiin. .

5. Zastgpca Dyrektora pozytywnie zaopiniowal wniosek (poprawno$¢ merytoryczna i zasadno$¢ wniosku),

W AN Lo L.

6. Dyrektor Instytutu zatwierdzit wniosek, wdniu ...................... .. i

7. Pracownik ds. zamowien publicznych otrzymal zatwierdzony wniosek w dniu ................... , po czym
nadatl postgpowaniu numer ............. (zgodnie z rejestrem zamowien publicznych od 4 500 euro do 30 000
euro).

8 WLARIN v r. zostaly przygotowane i zamieszczone na stronie internetowej zapytanie
ofertowe. Wystano informacje o prowadzonym postgpowaniudo .................... podmiotéw wskazanych we

wniosku o udzielenie zamdwienia.

9. W odpowiedzi na ogloszenie i zapytania ofertowe do Zamawiajacego wplyneto ................ ofert,
zlozonych przez:
Oferent
Nr oferty (nazwa, adres) Cena ofertowa (brutto)
V. Punktacja ofert
Zgodnie z przyjetymi kryteriami oceny ofert (......cceuvvuinnnnnnn ) przyznano nast¢pujjgcg punktacje:
Liczba punktéw w kryteriach oceny ofert:
Nr oferty (BT Vit o st vt NEURs ) S Ljczna liczba punktéw

V1. Rekomendacja

1. Uwzgledniajac powyzsze rekomenduje oferte Nr ............ jako najkorzystniejsza i proponuje

udzielenie Zamowienia WYKOBAWCY: «..qc.iscusemivensessssssnsvsssvnonssonssosnsnssssavssssssssnssinsnorssasnss
(nazwa i adres rekomendowanego wykonawcy)

data, pieczqtka i podpis kierownika data, pieczqtka i podpis Zastepcy Dyrektora ds. ogolnych

komérki wnioskujgcej o udzielenie zamowienia



Skutki finansowe:

Szacunkowa wartos$é Faktyczna warto$é
Rozdzial Paragraf =
zamowienia zamoOwienia
Kwota jaka Zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢ na realizacj¢ zamoOwienia ...........cooeeveiennnen zt brutto.
data, pieczqtka i podpis Glownego Ksiggowego
Protokot sporzadzil: ...

data i podpis
pracownika ds. zamoéwien publicznych

Decyzja Dyrektora Instytutu
dotyczaca przyjecia rekomendacji

1 Wyrazam zgode (1 Nie wyrazam zgody

WaArSTAWA A0IA covvvivimmmeismmmint |+ eolessssmeme i s e
pieczatka i podpis Dyrektora




