Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 2/2026 Dyrektora IMDIK PAN
z dnia 27.01.2026 r.

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk
Tekst jednolity z dnia 27.01.2026 r.

§ 1 [Zakres przedmiotowy]

Instytut Medycyny Dos$wiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii

Nauk (dalej: IMDIK PAN) jest jednostkg finansowang ze srodkéw publicznych i podlega przepisom

ustawy o finansach publicznych i innych aktow prawnych, ktére dotyczg takich jednostek.

Regulamin udzielania zamowien publicznych (dalej: Regulamin) obowigzuje wszystkich Pracownikow

i wszystkie Jednostki organizacyjne IMDIK PAN, ma zastosowanie do kazdego zamowienia

publicznego, ktore realizowane jest przez Pracownikow IMDIK PAN, niezaleznie od wartosci tego

zamoéwienia.

Regulamin okresla reguty postepowania w sprawach udzielania zaméwien, ktorych przedmiotem sg

dostawy, ustugi lub roboty budowlane:

1) o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 170 000 ztotych netto (§ 8, § 9, § 10);

2) o wartosci szacunkowej réwnej lub wigekszej od kwoty 170 000 ztotych netto (§ 11);

3) o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi
stuzace wytagcznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych i rozwojowych,
ktére nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju ustawy Pzp;

4) o ktérych mowa w art. 11 ust. 1 pkt 3 ustawy Pzp, dotyczacych ustug badawczych lub
rozwojowych.

Regulamin okresla takze:

1) zasady obowigzujgce w IMDIK PAN w zakresie:

a) sporzgdzania planu postepowan o udzielenie zaméwien,

b) planéw zakupdéw,

c) prowadzenia ewidencji zamowien publicznych,

d) zawierania uméw o zamowienia publiczne i sprawozdawczo$ci wymaganej ustawg Pzp,

2) prawa i obowigzki oraz zakres odpowiedzialnosci oséb uczestniczgcych w procedurach udzielania
zamowien.

Realizacja zamowienia dokonana w sposob sprzeczny z postanowieniami niniejszego Regulaminu,

w tym w szczegolnosci bez ztozonego i zatwierdzonego Wniosku zakupowego w wers;ji elektroniczne;j

lub zawartej Umowy, jest niezgodna z Ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2025 r., poz. 1484).

Regulaminu nie stosuje sie do uméw z zakresu prawa pracy, umow zlecen i umow o swiadczenie

ustug zawieranych z osobami fizycznymi, nieprowadzgcymi dziatalno$ci gospodarczej, a ktorych

szacowane wynagrodzenie nie przekracza kwoty 170 000 ztotych netto.

§ 2 [Objasnienie skrotow i pojec]

Objasnienie uzytych w Regulaminie skrétow i pojec:

1.
2.

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej IMDiK PAN.

Dyrektor IMDiK PAN — Kierownik Zamawiajgcego; Dyrektor Instytutu Medycyny Doswiadczalnej
i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk.

IMDiK PAN, Instytut - Instytut Medycyny Doswiadczalne;j i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego
Polskiej Akademii Nauk.
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Jednostka organizacyjna IMDiK PAN - jednostka wyodrebniona w strukturze organizacyjnej IMDiK
PAN (patrz ustep 3).

Kierownik Jednostki organizacyjnej IMDIK PAN - osoba petnigca funkcje odpowiedzialng za
zarzadzanie, nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci wyodrebnionej Jednostki organizacyjnej w
ramach IMDiK PAN.

Kod CPV - nalezy przez to rozumie¢ numer identyfikacyjny stosowany w systemie zamdwien
publicznych (kod ze Wspdlnego Stownika Zaméwien CPV), ktéry klasyfikuje przedmiot zamowienia.
Konflikt interesow — nalezy przez to rozumie¢ zaréwno rzeczywisty jak i potencjalny konflikt
intereséw, polegajgcy na sytuacji, w ktérej pracownik, ktéry podejmuje decyzje zwigzang z
wydatkowaniem srodkow lub uczestniczy w przygotowaniu tej decyzji, ma lub moze mie¢ osobisty
interes, ktéry moze zagrazaC jej bezstronnosci i niezaleznosci w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego; za interes osobisty uwaza sie w szczegolnosci
interes finansowy, rodzinny lub inny interes zwigzany ze wzgledami emocjonalnymi, sympatiami
politycznymi lub zwigzkami z jakimkolwiek krajem.

Kwota w euro - nalezy przez to rozumie¢ rownowartos¢ danej kwoty w ztotych wg kursu zgodnego
ze Srednim kursem ziotego w stosunku do euro, stanowigcym podstawe przeliczania wartosci
zamowien lub konkursow ustalonym na podstawie kwot okres$lonych w komunikacie Komisji
Europejskiej wydanym na podstawie art. 6 ust. 3 dyrektywy 2014/24/UE, o ktérym informuje Prezes
Urzedu Zamowien Publicznych, majgcg zastosowanie do postepowan o udzielenie zaméwienia i
konkurséw wszczetych od dnia wejscia w zycie aktow wykonawczych Komisji Europejskiej,
wydawanych na podstawie art. 6 ust. 5 dyrektywy 2014/24/UE.

Plan postepowan - dokument zawierajgcy zestawienie postepowan o udzielenie zamowien, jakie
IMDIK PAN przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym, o ktérym mowa w art. 23 ustawy
Pzp.

Plan zakupéw — dokument zawierajgcy zestawienie zamoéwien na dostawy, ustugi oraz roboty
budowlane, jakie IMDIK PAN przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym.

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia - postepowanie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy
Pzp wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia, przekazanie zaproszenia do
negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako uporzagdkowany cigg czynnosci,
ktérych podstawg sg warunki zaméwienia ustalone przez Zamawiajgcego, prowadzgce do wyboru
najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania postanowien umowy w sprawie zamowienia
publicznego, konczace sie zawarciem umowy w sprawie zamoéwienia publicznego albo jego
uniewaznieniem, z tym ze zawarcie umowy w sprawie zamoéwienia publicznego nie stanowi czynnosci
w tym postepowaniu.

Pracownik — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe fizyczng, ktéra na IMDIK PAN wykonuje
obowigzki stuzbowe lub realizuje zadania wynikajgce z zawartej umowy, ktdrej zakres czynnosci lub
powierzone zadania wymagajg lub uprawniajg do inicjowania, sktadania lub akceptowania zamdwien
na towary, ustugi lub roboty budowlane w imieniu IMDIK PAN, w tym w szczegdlnosci osoby
zatrudnione na podstawie umowy o prace, a takze na podstawie umoéw cywilnoprawnych lub
doktorantow, jezeli osobom tym powierzono obowigzki, wymagajgce dokonywania Zamowien.
Referat ZP — nalezy przez to rozumie¢ Referat Zamowienh Publicznych i Zakupdw Inwestycyjnych.
System elektroniczny — elektroniczny formularz stuzgcy do sktadania Wnioskéw na zamowienie
publiczne (wniosku o zakup).

Srodki publiczne — $rodki publiczne w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U z 2025 r., poz. 1483) s3 to srodki finansowe, ktérymi dysponuje IMDIK
PAN, bez wzgledu na zrédto ich pochodzenia.

Srodki wewnetrzne - nalezy przez to rozumieé fundusze pochodzace z budzetu IMDIK PAN,
przeznaczone na realizacje zamowien zwigzanych z dziatalnoscig badawczo-rozwojows.
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Srodki zewnetrzne - nalezy przez to rozumieé fundusze pochodzgce spoza Instytutu, takie jak granty,
dotacje, fundusze unijne czy darowizny, przeznaczone na realizacje projektéw badawczo-
rozwojowych.

Ufp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2025 r., poz. 1483).

Ustawa Pzp - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych z pézniejszymi zmianami (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320).

Whiosek na zaméwienie publiczne (wniosek o zakup) — nalezy przez to rozumie¢ wniosek
0 zamowienie sktadany w oparciu o niniejszy Regulamin w dedykowanym systemie elektronicznym
do skfadania wnioskdéw zakupowych on-line.

Whnioskodawca — nalezy przez to rozumie¢ osobe sktadajgcg wniosek o dokonanie zaméwienia, w
tym w szczegolnosci: kierownika Jednostki organizacyjnej IMDIK PAN, kierownika projektu lub inng
osobe upowazniong przez Dyrektora IMDiK PAN albo upowaznionego cztonka dyrekcji IMDiK PAN.
Wykonawca — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgcag osobowosci prawnej, kidra ubiega sie o udzielenie zaméwienia publicznego, ztozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamodwienia publicznego.

Zamawiajacy — nalezy przez to rozumie¢ IMDiIK PAN.

Zamowienie — nalezy przez to rozumie¢ umowe odpfatng zawierang miedzy IMDIK PAN a
Wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez IMDIK PAN od wybranego Wykonawcy dostaw,
ustug lub robét budowlanych.

Zamowienia z dziedziny nauki — nalezy przez to rozumie¢ zamodwienia, o ktérych mowa w art. 11
ust. 1 pkt 3 Pzp (ustugi badawcze lub rozwojowe poza szczegdlnymi wyjgtkami) oraz w art. 11 ust. 5
pkt 1 Pzp (zamowienia o warto$ci mniejszej niz progi unijne, ktérych przedmiotem sg dostawy lub
ustugi stuzgce wytgcznie do celdow prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych i rozwojowych,
ktére nie stluzg prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju).

§ 3 [Podstawa prawna i zakres regulaciji]

Podstawy prawne niniejszego Regulaminu stanowig:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 1483).

2) ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320);

3) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1484);

4) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz.
1571).

Wszystkie zakupy dokonywane w IMDIK PAN podlegajg uregulowaniom zawartym w niniejszym

Regulaminie, a gdy ich warto$¢ szacunkowa netto jest réwna lub przekracza kwote 170 000 ztotych

netto réwniez przepisom ustawy Pzp.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, przejrzystosci,
proporcjonalnosci i jawnosci postepowania,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi, w tym wydatkowania srodkéw publicznych
w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, a takze zasady
optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

Zamawiajgcy udziela zamowienia w sposob zapewniajacy:

1) najlepszg jako$¢ dostaw, ustug oraz robot budowlanych, uzasadniong charakterem zamdéwienia,
w ramach srodkow, ktére Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego realizacje oraz
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2) uzyskanie najlepszych efektow zamowienia, w tym efektéw spotecznych, srodowiskowych oraz
gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektoéw jest mozliwy do uzyskania w danym zamaéwieniu,
w stosunku do poniesionych nakfadow.

Zamowienia udziela sie Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami ustawy Pzp lub na podstawie

niniejszego Regulaminu.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie

zamoéwienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm. Za przestrzeganie przepiséw

Regulaminu odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy Instytutu w zakresie, w jakim powierzono im

czynnosci przy udzielaniu zamoéwienia.

Zamowienia finansowane i wspoffinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w szczegoélnosci srodkow

europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego

Regulaminu z zachowaniem postanowien zawartych w wytycznych dotyczgcych sposobu udzielania

tych zamowien oraz kwalifikowalnosci wydatkow wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw

okreslajgcych sposob udzielania takich zaméwien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy procedurami

projektowymi a niniejszym Regulaminem, stosuje sie zasady ujete w Umowach o dofinansowanie

projektu oraz wytyczne danego projektu/programu.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania odpowiada Dyrektor IMDIK PAN. Inne osoby niz

Dyrektor IMDiK PAN odpowiadajg za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie

zamdwienia w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz czynno$ci zwigzane

Z przygotowaniem postepowania.

Zakupy, planowane w danym roku kalendarzowym, dotyczace podobnych przedmiotéw

zamowienia nalezy agregowac¢ do wiekszych zamoéwien. Zabrania sie sktadania Wnioskéw oraz

dokonywania ponownych zamowien w danym roku kalendarzowym, jezeli obejmujg ten sam

asortyment, chyba Zze ponownej potrzeby zakupu nie mozna byto przewidzie¢ i wynika ona z

obiektywnych przestanek niezaleznych od Wnioskodawcy.

Kazda osoba, ktéra bierze udziat w przygotowaniu postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego Ilub ktéra moze wplyngé na wynik tego postepowania, zobowigzana jest do

niezwtocznego:

1) poinformowania bezposredniego przetozonego lub Dyrektora IMDiIK PAN o podejrzeniu Konfliktu
interesow;

2) powstrzymania sie o jakichkolwiek dziatah zwigzanych z udzieleniem zamoéwienia, do czasu
potwierdzenia, czy faktycznie zachodzi konflikt interesow.

W przypadku potwierdzenia zaistnienia Konfliktu intereséw, osoba ktorej konflikt dotyczy zostaje

wytgczona z dalszych dziatah zwigzanych z udzielaniem zaméwienia.

§ 4 [Referat ds. Zamoéwien Publicznych i Zakupéw Inwestycyjnych
oraz Dziat Zaopatrzenia]

Jednostkami organizacyjnymi administracji IMDiIK PAN realizujgcymi zadania koordynacyjne,

informacyjne i doradcze w sprawach zamowienh publicznych sg: Referat ZP oraz Dziat Zaopatrzenia.

Referat ZP:

1) monitoruje stan prawny w zakresie zamdwien publicznych oraz prowadzi doradztwo w zakresie
stosowania ustawy Pzp dla wszystkich Jednostek organizacyjnych IMDiIK PAN w porozumieniu z
obstugg prawng Instytutu;

2) publikuje Ogtoszenia dotyczgce postepowan o udzielenie zamowien publicznych w Biuletynie
Zamowien Publicznych lub przekazuje Ogtoszenia Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej w
zaleznosci od wymagan ustawy Pzp;

3) sporzadza dokumenty zamowienia, w szczegolnosci specyfikacje warunkéw zamodwienia w
oparciu o informacje pozyskane od wnioskodawcéw;
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4) zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego postepowania, dokumentacje dotyczacg
prowadzonego postepowania;

5) sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwieh na podstawie informacji otrzymanych
od zobowigzanych niniejszym Regulaminem jednostek organizacyjnych IMDiK PAN, zgodnie z
zasadami wynikajgcymi z obowigzujgcych ustaw;

6) tworzy, publikuje i aktualizuje w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz na stronie internetowej
Plan postepowan o udzielenie zamowien, zgodnie z § 6 Regulaminu;

7) archiwizuje dokumentacje zwigzang z przeprowadzanymi postepowaniami o zamdwienie
publiczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

8) przygotowuje dokumentacje udostepniang przez IMDIK PAN w odpowiedzi na wniosek o dostep
do informacji publicznej z zakresu zadan realizowanych przez Referat ZP.

9) prowadzi ewidencje oraz dokumentacje dotyczgcg zaméwieh o wartosci powyzej 170 000 ztotych
netto, ktérych to realizacje mu zlecono;

10) zatwierdza elektronicznie wnioski zakupowe pod kgtem zgodnosci z przepisami ustawy Pzp na
podstawie ztozonej we wniosku dokumentaciji.

Dzial Zaopatrzenia:

1) wspdtpracuje z Referatem ZP;

2) pomaga oszacowac wartos¢ zamowienia poprzez wykonanie zleconych przez Wnioskodawce lub
Dyrektora IMDIK PAN czynnosci np.: wystanie zapytan ofertowych, stworzenie zestawien z
ogolnodostepnych cennikow;

3) prowadzi procedury zakupowe na dostawy, ktdre nie wymagajg stosowania ustawy Pzp;

4) odpowiada za konsolidacje zapotrzebowan jednostek organizacyjnych instytutu;

5) wspoipracuje z wnioskodawcg przy opracowaniu dokumentacji (opis przedmiotu zaméwienia,
szacowanie, uzyskanie ofert) do przygotowania odpowiedniej procedury zakupowej;

6) prowadzii udostepnia rejestr zakupow;

7) realizuje umowy oraz przekazuje niezbedne informacje dotyczgce ich realizacji do Referatu ZP;

8) w ramach Dziatu Zaopatrzenia funkcjonuje Magazyn IMDiK PAN.

§ 5 [Szacowanie wartosci zamoéwienia]
Przed wszczeciem procedury realizacji zamowienia, niezaleznie od trybu, Wnioskodawca szacuje
warto$¢ zamowienia, w celu ustalenia, w szczegdlnosci czy:
1) istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp;
2) nie zachodzi nieuprawniony podziat zamdwienia na odrebne zamdwienia;
3) mozliwosci finansowe IMDIK PAN pozwalajg na realizacje okreslonego zadania poprzez
udzielenie zamdwienia publicznego;
4) przedmiot zamowienia nie jest objety umowg na dostawy lub ustugi sukcesywne;
5) wydatek ma pokrycie w planie finansowym Jednostki organizacyjnej IMDIK PAN lub projektu;
6) wydatek zostat zgtoszony do planu zakupowego, o ktérym mowa w § 6 Regulaminu.
Warunkiem realizacji zaméwienia jest zabezpieczenie odpowiednich $rodkéw finansowych
przeznaczonych na realizacje zamdéwienia.
Przed zlozeniem kazdego wniosku o zakup, o ktérym mowa w Regulaminie, Wnioskodawca
zobowigzany jest dokonac nalezytego oszacowania wartosci zamdwienia.
Podstawg ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia, o ktérej mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu
jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku od towarow i ustug, ustalone z
nalezytg starannoscig, z zachowaniem przepisow art. 28 — 36 ustawy Pzp.
Niedopuszczalne jest:
1) zanizanie wartosci zamowienia lub wybranie sposobu obliczania wartosci zamowienia w celu
unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp lub niniejszego Regulaminu;
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2) dzielenie zamowienia na odrebne zamowienia, jezeli prowadzi to do niestosowania przepisow
ustawy Pzp lub Regulaminu, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

W przypadku gdy Zamawiajacy planuje nabycie podobnych dostaw, wartosciag zaméwienia jest

taczna wartos¢ podobnych dostaw, nawet jezeli Zamawiajacy udziela zaméwienia w czesciach,

z ktéorych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania lub dopuszcza mozliwosé

sktadania ofert czesciowych.

Jezeli Zamawiajgcy planuje udzielic zamoéwienia na ustugi lub roboty budowlane w czesciach,

z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszcza mozliwosé sktadania

ofert czesciowych, wartoscig zamowienia jest tgczna warto$¢ poszczegolnych czesci zamowienia.

Przy obliczaniu wartosci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartos¢ dostaw i

ustug oddanych przez Zamawiajgcego do dyspozycji Wykonawcy, o ile sg one niezbedne do

wykonania tych robot budowlanych.

Wartosé zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie planowanych kosztéw
robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamowienia jest wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
Prawo budowlane (Dz. U. z 2025r. poz. 418 ze zm.);

2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robé6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
Prawo budowlane.

Podstawg ustalenia wartosci zaméwien na dostawy lub ustugi, powtarzajgce sie lub podlegajgce

wznowieniu w okredlonym czasie, jest:

1) rzeczywista fgczna wartos¢ kolejnych zaméwien tego samego rodzaju udzielonych w ciggu
poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, Ilub roku obrotowym,
z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych dostaw lub ustug, ktére mogty wystgpi¢
w ciggu 12 miesiecy nastepujgcych od udzielenia pierwszego zamodwienia, albo

2) taczna warto$¢ zamoéwien, ktdérych zamawiajgcy zamierza udzielic w terminie 12 miesiecy
nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem

wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia lub dokonaniem zakupu, jezeli przedmiotem

zamoéwienia sg dostawy i ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia lub wykonaniem prac, na podstawie zatwierdzonego wniosku

0 wykonanie prac, jezeli przedmiotem zamodwienia sg roboty budowlane.

W przypadku gdy po ustaleniu oszacowania warto$ci przedmiotu zamdwienia nastgpita zmiana

okolicznosci majgcych wpltyw na dokonane ustalenie, Wnioskodawca przed wszczeciem

postepowania, o ktérym mowa w § 9 i 10 niniejszego Regulaminu, dokonuje zmiany oszacowania
wartosci zamowienia.

Za szacowanie wartosci zamowienia, tj. za jego dokonanie oraz jego poprawnos$¢ odpowiada

Whnioskodawca, kierujac sie przepisami okreslonymi w ustawie Pzp i niniejszym Regulaminie.

Whnioskodawca jest zobowigzany do przechowywania oryginatdbw dokumentacji potwierdzajgce;j

dokonane z nalezytg staranno$cig oszacowania wartosci zamoéwienia przez okres 4 lat (liczone od

dnia dokonania szacowania), chyba ze umowa o dofinansowanie projektu, w ramach ktorej
realizowane jest zamoéwienie, stanowi inaczej.

Czynnos¢ szacowania wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowe;j

(skan nalezy dotgczy¢ do wniosku) wraz z zatgczonymi do niej dokumentami potwierdzajgcymi

wykonanie tej czynnosci. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci

zamoéwienia, sg w szczegolnosci:
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1) zapytania o cene skierowane do potencjalnych wykonawcow wraz z informacjami uzyskanymi od
tych wykonawcow, tj. ofertami cenowymi otrzymanymi od wykonawcow;

2) wydruki ze stron internetowych, cenniki, katalogi producentéw itp., opatrzone datg wykonania
wydruku, zawierajgce ceny ustug i towaréw wraz ze wskazaniem strony internetowej, z ktorej
pobrano ceny towardéw i ustug, z okresu poprzedzajgcego moment szacowania zamowienia;

3) kopie ofert lub umow z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdéwienia) z
okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamoéwienia;

4) kosztorys inwestorski, operaty szacunkowe itp.

Notatke z szacowania wartosci zamoéwienia nalezy dotgczy¢ do Whniosku. Wzér ,Notatki z szacowania

warto$ci zaméwienia“ stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

We wszystkich postepowaniach, niezaleznie od wartosci, nalezy rozwazyé mozliwos¢ stosowania

klauzul spotecznych, srodowiskowych oraz gospodarczych.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia w postepowaniach, o ktorych mowa w § 9, 10 i 11 Regulaminu,

ustala sie w ztotych (netto) i przelicza na euro wedtug sredniego kursu ztotego w stosunku do euro

okreslonego w systemie elektronicznym do skfadania wnioskéw o zakup, ustalonego na podstawie
przepiséw ustawy Pzp.

W przypadku szacowania wartosci zamoéwien dotyczacych w szczegolnosci: projektow

finansowanych lub wspéifinansowanych ze 2zrédet zewnetrznych, na przykiad Unii

Europejskiej, projektéw NCN i NCBIR, dotacji i innych uméw, w ktérych przewidziano inne

regulacje dotyczace procedur wydatkowania $srodkow i ich dokumentowania, wymaganych

umowg o dofinansowanie lub dokumentami/wytycznymi, do ktérych ta umowa odsyla, to

Whnioskodawca stosuje zasady ujete w tych regulacjach.

§ 6 [Planowanie zaméwien publicznych]
Udzielanie zamowien publicznych odbywa sie w oparciu o roczny Plan zakupow zawierajgcy liste
kategorii zakupowych na dostawy, ustugi i roboty budowlane oraz przypisane im wartosci stuzgce
okresleniu procedury zakupowe;j.
Kategorie zakupowg stanowig zamdwienia tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie, ktére posiadajg
tozsame kody ze Wspdlnego Stownika Zamoéwien CPV, dostepne pod linkiem
https://kody.uzp.gov.pl (link umieszczony na stronie internetowej Instytutu w zaktadce ,Zakupy -
Whioski elektroniczne).
Wartos¢ okreslona w kategorii zakupowej jest sumg wartosci zgtoszonych zapotrzebowan ze
wszystkich Jednostek organizacyjnych IMDiK PAN.
Ustalanie wartosci zamdwien publicznych planowanych na dany rok jest dokonywane zgodnie
z ustawg Pzp.
Plan zakupéw zawiera plany zakupowe finansowane i wspoffinansowane ze $rodkéw zewnetrznych,
tj. otrzymywanych projektéw, dotacji, subwencji lub innych mechanizmow finansowych, czy tez innych
zawartych umow.
Zamoéwienia, ktorych termin realizacji przekracza jeden rok, wskazywane s3 przez Kierownika
Jednostki organizacyjnej IMDIK PAN w planie zakupéw tejze Jednostki organizacyjnej, w
ktorym wszczyna sie postepowanie o udzielenie zaméwienia z uwzglednieniem finansowania
realizacji w poszczegélnych latach.
Kierownik kazdej Jednostki organizacyjnej IMDiK PAN zgtasza potrzeby zakupowe swojej Jednostki
do Pionu Administracyjno -Technicznego do dnia 20 listopada biezgcego roku na rok nastepny
stosujgc wzor ,Planu zakupow Jednostki organizacyjnej IMDIK PAN” stanowigcy zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.
Pion Administracyjno -Techniczny po weryfikacji i ujednoliceniu zgtoszen, przekazuje skonsolidowane
plany zakupéw do Referatu ZP, nie pdzniej niz do dnia 10 grudnia biezgcego roku w formie
elektronicznej w formacie .xIsx - na adres przetargi@imdik.pan.pl.
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Referat ZP sporzgdza Plan postepowan na podstawie otrzymanego scalonego Planu zakupow.
Referat ZP przekazuje do akceptacji projekt Planu postepowan do Dyrektora IMDiIK PAN. Akceptacja
moze by¢ dokonana za pomocg poczty elektronicznej.

Po zatwierdzeniu Planu postepowan przez Dyrektora IMDIK PAN, przekazywany jest on do Referatu
ZP oraz do Kierownikow Jednostek organizacyjnych IMDiIK PAN.

Za terminowe i rzetelne sporzadzenie zapotrzebowania zakupowego, o ktérym mowa w ust. 7
odpowiadajg Kierownicy Jednostek organizacyjnych IMDIK PAN.

§ 7 [Opis przedmiotu zamoéwienia]
Za opis przedmiotu zaméwienia (OPZ), do ktérego majg zastosowanie art. 99-103 ustawy Pzp,
odpowiada Wnioskodawca.
Zasad okreslonych w ust. 1 mozna nie stosowac do zaméwien, ktérych wartosé nie przekracza kwoty
170 000 ztotych netto (lub w procedurach powyzej tej kwoty, do ktorych nie stosuje sie ustawy), o ile
z wytycznych projektowych, uméw projektowych i innych uméw o finansowanie okreslonego
zamowienia nie wynikajg inne ograniczenia.
OPZ jest sktadany jako zatgcznik do Whniosku o zakup sktadanego za posrednictwem Systemu
elektronicznego. W przypadku ztozenia przez Wnioskodawce niekompletnego badz wadliwego OPZ,
Referat ZP odrzuca Whniosek wskazujgc przy tym elementy wymagajgce poprawy.
Referat ZP moze warunkowo zaakceptowaé OPZ, wskazujgc wykonawcy przy tym elementy
wymagajgce poprawy.

§ 8 [Postanowienia ogolne dotyczace zamoéwien do 170 000 zt netto]
Whnioskodawca dokonuje szacowania wartosci przedmiotu zamowienia zgodnie z § 5 Regulaminu.
(Jezeli szacowana wartos¢ nie przekracza kwoty 25 000 ztotych netto, zakup przeprowadza sie
zgodnie z zasadami opisanymi w § 9).
Nastepnie wnioskodawca przygotowuje kierowane do potencjalnych wykonawcéw Zapytanie
ofertowe, ktore zawiera co najmniej:
1) szczegodtowy opis przedmiotu zamdwienia;
2) inne niezbedne wymagania do realizacji zamowienia (np. okres gwarancji, warunki serwisu);
3) termin realizacji zamowienia, okreslony w dniach, miesigcach lub latach, a w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach okre$lony datg;
4) wymagania stawiane Wykonawcy wraz z opisem sposobu weryfikacji tych wymagan, jezeli jest
to uzasadnione z punktu widzenia przedmiotu postepowania;
5) miejsce, termin i sposob sktadania ofert oraz wymagany termin zwigzania oferts.
Do potencjalnych wykonawcow jednego zamowienia Wnioskodawca wysyta jedno i to samo zapytanie
ofertowe, spetniajgce wymagania okreSlone wyzej w ust. 2, przygotowane zgodnie
Zz wzorem zawartym w Zataczniku nr 11 do niniejszego Regulaminu.
W przypadku gdy szacowania wartosci zamowienia dokonano w oparciu 0 minimum trzy oferty,
uzyskane w odpowiedzi na Zapytanie ofertowe przygotowane zgodnie z Zatacznikiem nr 11 i
oszacowana w ten sposob wartos¢ zamowienia nie przekracza kwoty 170 000 zt netto, dopuszcza
sie udzielenie zamowienia w oparciu o te oferty, zgodnie z trybem okreslonym w § 10.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci na polecenie Dyrektora IMDIK PAN Zapytanie
ofertowe publikowane jest na stronie internetowej Zamawiajgcego lub na platformie zakupowej, na
okres nie krotszy niz 3 dni robocze liczgc od dnia publikaciji.
Whnioskodawca, lub osoba upowazniona przez Kierownika Jednostki organizacyjnej odpowiada za:
1) przestrzeganie zasad udzielania zamoéwien opisanych w § 3 ust. 4 i 5;
2) nalezyte oszacowanie warto$ci zamdwienia wraz z dokumentacja;
3) dokumentacje dotgczong do Whniosku o zakup zlozonego w systemie elektronicznym
i zaakceptowanego przez Dyrektora IMDiIK PAN lub osobe upowazniong.
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Dopuszcza sie dokonanie przedptaty lub zaliczki na zakup, po kazdorazowym uzyskaniu zgody
Gtownego Ksiegowego.

. W przypadku zamoéwien udzielanych w celu realizacji projektow finansowanych Ilub
wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych, w tym w szczegdlnosci ze $rodkéw Unii
Europejskiej, projektéw NCN, NCBiIiR, ABM, NAWA i/lub dotacji i innych uméw, w ktérych
przewidziano szczegélne regulacje dotyczace procedur wydatkowania srodkéw i ich
dokumentowania, wymaganych umowga o dofinansowanie lub dokumentami/wytycznymi, do
ktérych ta umowa odsyta, Wnioskodawca stosuje zasady ujete w tych regulacjach.
Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamowienia lub wykonanie Umowy jest protokét odbioru.

§ 9 [Zaméwienia o wartosci do 25 000 zi netto]

Zamowienia na dostawy, ktorych szacowana wartos¢ nie przekracza kwoty 25 000 ztotych netto

przeprowadza sie zgodnie z ponizszymi zasadami:

1) Procedure Zaméwienia rozpoczyna sie poprzez bezposrednie ztozenie przez Wnioskodawce w
Dziale Zaopatrzenia zapotrzebowania.

2) Zapotrzebowanie zawiera OPZ wraz ze wskazaniem, w szczegdélnosci: ilosci, wartosci
zamowienia oraz nazwy i adresu Dostawcy oraz podania adresu e-mail, na ktéry nalezy przestac
zamowienie lub inne niezbedne informacje do realizacji zamowienia. Ponadto Wnioskodawca
zobowigzany jest do wskazania zrédita finansowania zakupu. Wnioskodawca do
.Zapotrzebowania” zobowigzany jest dotgczy¢ aktualng oferte/y cenowa/e lub cennik/i lub inny/e
dokument/y potwierdzajgcy/e oszacowanie wartosci przedmiotu zamowienia.

3) W przypadku powotania sie jedynie na cennik Wykonawcy bez konkretnej jego oferty, Dziat
Zaopatrzenia nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualne btedne zamoéwienie oraz wysokos¢
catkowitej ceny dostawy (wraz z kosztami transportu, cta itp).

Pozostate zamowienia, ktorych szacowana wartoS¢ nie przekracza kwoty 25 000 ziotych netto

zgtasza sie do wtadciwego koordynatora. Zgtoszenie powinno zawiera¢ opis podstawowych zatozen

i planowany termin wykonania zaméwienia. Zamédwienia, ktérych przedmiot nie jest objety zakresem

dziatalnosci zadnego z koordynatoréw Whnioskodawca realizuje samodzielnie.

Zamowienia, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie, udzielane sg Wykonawcy, ktérego oferta jest

najkorzystniejsza.

W przypadku finansowania zakupu ze srodkéw ogélnych Instytutu, Wnioskodawca sktada wraz z

zapotrzebowaniem skan pisma, potwierdzajgcego uzyskanie zgody Dyrektora IMDiIK PAN na

wykorzystanie tych Srodkow.

Oryginatly wszystkich dokumentéw wraz z notatkg z szacowania zamowienia przekazang przez

Whnioskodawce, dotyczgcych zakupdw, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie, przechowywane sg

w Dziale Zaopatrzenia lub u Wnioskodawcy, jesli dotyczy, przez okres 4 lat, chyba ze umowa o

dofinansowanie projektu, w ramach ktorej realizowane jest zamdéwienie, stanowi inaczej.

§ 10 [Zaméwienia o wartosci wiekszej niz 25 000 zt netto,
ale mniejszej niz 170 000 zt netto]
. Zamowienia, ktorych szacowana wartos¢ jest wieksza niz 25 000 zt netto, ale mniejsza niz 170 000
2zt netto, dokonuje sie poprzez elektroniczny ,Wniosek o zamowienie publiczne < 170 000 ztotych”,
ktory znajduje w Systemie elektronicznym.
Do wniosku o zakup, o ktorym mowa w ust. 1, zatgcza sie:
1) notatke z szacowania wartosci zamowienia zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 1;
2) minimum 3 oferty cenowe wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 3, zainteresowanych uzyskaniem
zamowienia, przy czym dopuszcza sie pozyskanie oferty w postaci cennikéw, katalogdéw
producenta i innych ofert handlowych firm, ktére sg ogéinodostepne;
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3) opis rekomendacji dotyczgcej wyboru najkorzystniejszej oferty, w formie ,Notatki stuzbowej z
przeprowadzonego zapytania ofertowego” zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 4 do
Regulaminu;

4) skan pisma, potwierdzajgcego uzyskanie zgody Dyrektora IMDiK PAN na wykorzystanie srodkow
ogolnych Instytutu — w przypadku zakupéw finansowanych ze $rodkéw ogolinych;

5) w przypadku zamowienia finansowanego ze srodkow innych niz subwencja, informacje o zrodle
finansowania, wymagane oznakowanie graficzne dokumentacji; wszystkie dodatkowe informacije
dotyczgce planowanego zaméwienia nalezy dotgczy¢ do wniosku o zakup w formie osobnych
zatgcznikéw lub wpisa¢ je w polu ,UWAGI” we wniosku o zakup;

6) opis przedmiotu zaméwienia OPZ,;

. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie odstgpienie od czynnosci, o ktérej mowa

w ust. 2 pkt 2) niniejszego paragrafu, w tym w szczegdélnosci w nastepujacych sytuacjach:

1) w przypadku szczegétowego uzasadnienia powodu, na dotgczenie do Wniosku jednej lub dwoch
ofert cenowych, pomimo skierowania zapytania ofertowego do minimum trzech wykonawcow,

2) w przypadku wykazania, iz z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub zwigzanych
z ochrong praw wytgcznych wynikajgcych z odrebnych przepiséw powodujgcych, ze zamodwienie
moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego Wykonawce, wraz ze wskazaniem Wykonawcy i
konkretnego produktu, pod warunkiem, ze nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub
rozwigzanie zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow
zamowienia;

3) w przypadku, gdy przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi objete wylgczeniem na
podstawie ustawy Pzp lub przepisow szczegolnych, regulujgcych kwestie zakupow w projekcie.

. Zamoéwienie zostanie udzielone Wykonawcy, ktory po uwzglednieniu wszystkich potrzeb

Zamawiajgcego w zakresie przedmiotu zamodwienia zaoferowat najnizszg cene lub koszt, lub ktérego

oferta jest najkorzystniejsza po uwzglednieniu wszystkich wskazanych kryteriéw.

. Whnioskodawca opisuje fakture na podstawie ztozonego i zatwierdzonego Whniosku oraz oferty

Wykonawcy zatgczonej do Whniosku lub na podstawie zawartej Umowy lub na podstawie protokotu

wykonanych prac, dotgczajgc do faktury kopie protokotu odbioru (jezeli dotyczy).

Przy opisie faktury niezbednym jest podanie numeru wniosku o zakup, na podstawie ktérego

dokonano zakupu. W przypadku zawarcia umowy, w opisie faktury poza numerem wniosku nalezy

poda¢ numer umowy.

. Czynnosci wyboru Wykonawcy przeprowadza Wnioskodawca.

Dokumentacja z postepowania przechowywana jest u Wnioskodawcy przez okres 4 lat liczgc od dnia

dokonania czynnosci, chyba ze umowa o dofinansowanie projektu, w ramach ktorej realizowane jest

zamowienie, stanowi inacze;.

. Whnioskodawca lub osoba przez niego upowazniona, po uptywie terminu do ztozenia ofert, dokonuje

badania i oceny ofert, ztozonych w wyniku przeprowadzonego zapytania ofertowego, o ktérym mowa

w ust. 7 niniejszego paragrafu oraz dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty. Z czynnosci wyboru

najkorzystniejszej oferty nalezy sporzadzi¢ ,Notatke stuzbowg z przeprowadzonego zapytania

ofertowego” wedtug zatgcznika nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 11 [Postepowania w trybach przewidzianych ustawa Pzp
(réowne lub wyzsze od kwoty 170 000 ztotych netto)]

. Zamowienia, ktoérych szacowana wartos¢ jest wieksza lub réwna kwocie 170 000 ziotych netto,

dokonuje sie poprzez ,Wniosek o zamodwienie publiczne > 170000 zlotych” w Systemie

elektronicznym.

Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, dotgcza sie:

1) propozycje opisu przedmiotu zamowienia, ktéry nalezy sporzadzi¢ zgodnie z § 7 Regulaminu;

2) dokumenty potwierdzajgce ustalenie wartosci przedmiotu zamowienia zgodnie z § 5 Regulaminu;
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3) analize potrzeb i wymagan zgodnie z art. 83 ustawy Pzp, jezeli wartoS¢ zamowienia jest réwna
lub przekracza progi unijne okreslone w ustawie Pzp, z wykorzystaniem wzoru stanowigcego
Zalacznik nr 5 do Regulaminu;

4) informacje potrzebne do wszczecie postepowania znajdujgce sie w Zalgczniku nr 9 do
Regulaminu.

Za terminowe ziozenie w Referacie ZP kompletnego wniosku, umozliwiajgcego weryfikacje

i przygotowanie dokumentéw, w czasie gwarantujgcym uruchomienie postepowania oraz zawarcie

umowy w wymaganym terminie, odpowiada Wnioskodawca.

W przypadku finansowania przedmiotu zamowienia ze srodkéw ogélnych IMDIK PAN, Wnioskodawca

sktada wraz z wnioskiem o zakup skan pisma, potwierdzajgcego uzyskanie zgody Dyrektora IMDIK

PAN na wykorzystanie srodkéw ogdinych IMDIK PAN. W przypadku gdy zakup finansowany jest ze

srodkéw zewnetrznych, Wnioskodawca we Wniosku wskazuje zrédto tego finansowania.

Pracownik Referatu ZP weryfikuje wniosek o zakup pod katem wyboru trybu postepowania,

a nastepnie Gléwny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona potwierdza zabezpieczenie

srodkéw finansowych, a Dyrektor IMDIK PAN lub osoba upowazniona zatwierdza wniosek o zakup do

realizacji.

Zatwierdzony przez Dyrektora IMDIK PAN wniosek o zakup jest podstawg do wszczecia

postepowania o udzielnie zamdwienia publicznego i prowadzenia czynnosci przez Referat ZP.

Referat ZP:

1) przygotowuje specyfikacje warunkéw zaméwienia (SWZ) lub dokumenty zaméwienia i projekt
umowy, jezeli projekt umowy dotyczy ustugi lub robét budowlanych i nie zostat przygotowany na
przyjetym do stosowania wzorze, projekt umowy przesytany jest do obstugi prawnej w celu
akceptaciji;

2) prowadzi dokumentacje postepowania zgodnie z wymogami ustawy Pzp;

3) przekazuje do publikacji ogtoszenia zgodnie z wymogami ustawy Pzp;

4) prowadzi korespondencje w postepowaniu z wykonawcami;

5) bada zlozone oferty pod kgtem formalnym.

Do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego powotuje sie Komisje

Przetargowg zarzgdzeniem Dyrektora IMDIK PAN, ktora sktada sie z co najmniej jednego pracownika

Referatu ZP, oraz co najmniej jednej osoby wskazanej przez Wnioskodawce.

Komisja Przetargowa funkcjonuje wedlug zasad okre$lonych w Regulaminie Pracy Komis;ji

Przetargowej, ktéry stanowi Zalgcznik nr 6 do Regulaminu.

Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty nastepuje komisyjnie jako wniosek z pracy Komigiji

Przetargowe;.

Komisja Przetargowa w szczegdlnosci przekazuje propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty do

Dyrektora IMDiIK PAN lub osoby przez niego upowaznionej w celu akceptaciji.

Wyniki prac Komisji Przetargowej zatwierdza Dyrektor IMDIK PAN Ilub osoba przez niego

upowazniona.

Do postepowan o udzielenie zamdwienia, prowadzonych na podstawie ustawy, Referat ZP stosuje

zatwierdzone przez Dyrektora IMDIK PAN wzory uméw. W przypadku koniecznosci korzystania

z umowy, ktdra nie jest zatwierdzonym wzorem, projekt umowy podlega zatwierdzeniu przez obstuge

prawng i Jednostke organizacyjng sprawujgcg merytoryczny nadzor nad realizacjg umowy oraz przez

Dziat Finansowo-Ksiegowy w cze$ci finansowe;j.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego odpowiada

Dyrektor IMDIK PAN Iub osoba przez niego upowazniona z uwzglednieniem ,Zakresu

przedmiotowego” niniejszego Regulaminu.

Obstuge administracyjng postepowania w sprawie zamowien publicznych prowadzi Referat ZP.

Cata dokumentacja z postgepowan o udzielenie zamdwienia publicznego przechowywana jest

w Referacie ZP.
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Dopuszcza sie réwniez przechowywanie dokumentéw zamowienia na nosnikach elektronicznych oraz
w chmurowych bazach danych.

§ 12 [Zaméwienia z wolnej reki]
Zamowienie z wolnej reki to tryb udzielenia zamowienia, w ktérym Zamawiajgcy udziela zamowienia
po negocjacjach z jednym Wykonawca, tylko w przypadku, gdy zachodzg przestanki wskazane w
ustawie Pzp.
W celu wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia z wolnej reki, Wnioskodawca zwraca sie
mailowo do Referatu ZP z wnioskiem, ktéry stanowi Zatacznik nr 8 do Regulaminu.
Pracownik Referatu ZP ocenia zasadnos¢ zastosowania procedury zamowienia z wolnej reki na
podstawie dokumentow oraz uzasadnienia, ktore sporzgdza Wnioskodawca.
W przypadku akceptacji wniosku, pracownik Referatu ZP nadaje numer zaméwienia oraz informuje o
tym Wnioskodawce.
Whioskodawca, po akceptacji wniosku, sktada wniosek o zakup w wersji papierowej lub elektronicznej
do Referatu ZP.
W przypadku gdy zamdwienie nie spetnia przestanek do zastosowania zamowienia z wolnej reki,
pracownik Referatu ZP odrzuca wniosek o zakup i sugeruje Wnioskodawcy inng, okreslong w
Regulaminie procedure zakupowa.
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego z wolnej reki prowadzi pracownik Referatu ZP.

§ 13 [Zamoéwienia z dziedziny nauki]
Zamoéwienia, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzgce wylgcznie do celéw prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez
zamawiajgcego produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw
badan lub rozwoju, o wartosci wyzszej niz 25 000 zt netto i mniejszej niz progi unijne, realizowane sg
zgodnie z § 91 § 10, z zastrzezeniem ust. 2 — 7 ponizej Stosuje sie tez zapisy § 5-7 Regulaminu.
Zamoéwienia dokonuje sie poprzez ,Wniosek o udzielenie zamodwienia publicznego z dz. nauki” w
Systemie elektronicznym.
Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, dotgcza sie dokumenty, wskazane w par. 10 ust. 2, a dodatkowo
do nich dofgcza sie Zalgcznik nr 10 do Regulaminu. Oswiadczenia potwierdzone jest
wiasnorecznym, kwalifikowanym, zaufanym lub osobistym podpisem Wnioskodawcy.
Zamowienia z dziedziny nauki nalezy udziela¢ tak, aby zapewni¢ przejrzystos¢, réwne traktowanie
podmiotow zainteresowanych wykonaniem zaméwienia oraz z uwzglednieniem okolicznosci
mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie.
W przypadku, gdy zamowienie ma by¢ finansowane ze srodkéw ogdélnych Instytutu, wniosek o zakup
winien by¢ poprzedzony pismem i uzyskaniem zgody Dyrektora IMDIK PAN na wykorzystanie
srodkéw ogolnych Instytutu. Skan pisma ze zgodg nalezy dotgczy¢ do elektronicznego wniosku o
zakup.
W przypadku wspoffinansowania zamowien ze $rodkéw zewnetrznych, ktérymi Zamawiajacy
dysponuje na podstawie zewnetrznych umow, nalezy stosowac zasady i procedury wymagane dang
umowa lub zawarte w dokumentach, do ktérych odsyta umowa (wytyczne, regulaminy konkursow itp.)

§ 14 [Zamoéwienia na ustugi badawcze]
Zaméwienia na ustugi badawcze i rozwojowe, realizuje sie zgodnie z § 5-7 Regulaminu,
z zastrzezeniem ust. 2 ponize;j.
Zamdodwienia na ustugi badawczo-rozwojowe, spetniajgce tgcznie nastepujgce warunki:
1) korzysci z ustugi przypadajg wytacznie IMDIK PAN na potrzeby jego wtasnej dziatalnosci,
2) catosé wynagrodzenia za ustuge wyptaca IMDiK PAN,
3) przedmiot zamowienia obejmuje:

Strona 12 z 17



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 2/2026 Dyrektora IMDIK PAN
z dnia 27.01.2026 r.

a) ustugi badawcze i eksperymentalno-rozwojowe oraz pokrewne ustugi doradcze (CPV
73000000-2)

b) ustugi badawcze i eksperymentalno-rozwojowe (CPV 73100000-3)

c) ustugi badawcze (CPV 7311000-6)

d) laboratoryjne ustugi badawcze (CPV 73111000-3)

e) ustugi badan morskich (CPV 73112000-0)

f)  ustugi eksperymentalno-rozwojowe (CPV 73120000-9)

g) projektirealizacje badan oraz rozwoj (CPV 73300000-5)

h) studium przedwykonalnosci i demonstracje technologiczng (CPV 73420000-2)

i) testyiocene (CPV 73430000-5).
udzielane sg zgodnie z ustawg Pzp na zasadach ogodlnych dotyczgcych zamdéwien, ktorych
szacowana wartosc jest wieksza lub rowna kwocie 170 000 ztotych netto, w tym w szczegolnosci
zgodnie z § 11.
Korzysci z ustug badawczych lub rozwojowych nie stuzg wytacznie IMDIK PAN w sytuacji, gdy nie
stuzg wytgcznie do prowadzenia jego wtasnej dziatalnosci, ale w swoim podstawowym zatozeniu majg
stuzyé takze innym podmiotom.
Za zamowienie optacane w catosci przez IMDIK PAN, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2) powyzej uznaje
sie takze zamowienia ktére srodki wydatkowane w zwigzku z udzieleniem zamodwienia publicznego
IMDiK PAN otrzymuje z innych srodkow publicznych (np. w ramach realizacji grantow naukowych).

§15 [Umowy]

Do zawarcia i realizacji uméw o zamowienie publiczne nalezy w szczegdlnosci stosowac przepisy

ustawy Pzp oraz Kodeksu cywilnego. Umowy, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie zawierane sg

w formie pisemnej lub rownowazne;.

Zawarcie umowy, o ktoérej mowa w ust. 1 powyzej jest obligatoryjne w przypadku:

1) zamowien, do ktdérych ma zastosowanie ustawa Pzp,

2) ustug badawczych o ktérych mowa § 14 Regulaminu oraz zamowien z dziedziny nauki, o ktérych
mowa w § 13 Regulaminu, nalezgcych do kategorii, o ktérych mowa w pkt. 3 i 4 ponizej.

3) zakupu wysoko cennych $rodkéw trwatych, ktore nalezy serwisowac lub konserwowaé zgodnie z
wymaganiami producenta, oraz w przypadku dostaw potgczonych z wykonywaniem przez
wykonawce $wiadczen dodatkowych, takich jak w szczegodlnosci instalacja, pierwsze
uruchomienie lub szkolenia z obstugi;

4) ustug lub robot budowlanych.

W przypadku uméw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt.1) osobg odpowiedzialng za proces przygotowania

projektu umowy oraz jej zawarcia jest pracownik Referatu ZP prowadzgcy postepowanie.

W przypadku umow, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt. 2)-4) Osobg odpowiedzialng za proces

przygotowania projektu umowy oraz jej zawarcia jest Wnioskodawca lub inna osoba wymieniona w §

16 ust. 1 lub 2 Regulaminu, jezeli zostata wyznaczona.

W kazdym przypadku Whnioskodawca zobowigzany jest do wspétdziatania z obstugg prawng oraz

Referatem ZP w tworzeniu projektu umowy, do przygotowania i przekazania prawnikowi wszelkich

informacji merytorycznych, niezbednych do przygotowania projektu umowy, w szczegdlnoéci jak:

1) dane rejestrowe Wykonawcy;

2) szczegotowy opis przedmiotu umowy;

3) inne niezbedne wymagania do realizacji zamoéwienia (np. okres gwarancji, warunki serwisu,
zasady odbioru przedmiotu umowy, wymagania odnosnie formy przekazania wynikow ustugi itp.);

4) termin wykonania umowy, okreslony w dniach, miesigcach lub latach, a w szczegodlnie
uzasadnionych przypadkach okre$lony datg;

5) wymagania stawiane Wykonawcy, w tym informacje o szczegdlnych uprawnieniach,
kwalifikacjach lub doswiadczeniu — jesli dotyczy;
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6) wymagania odnosnie do ewentualnych zmian w umowie, w tym wskazanie sytuacji, w ktorych
Whnioskodawca dopuszcza zmiany w umowie;
7) informacje na temat formy w jakiej umowa zostanie zawarta;
8) zasady rozliczen z Wykonawca.
W umowie o zamowienie publiczne nalezy uwzgledni¢ wszelkie, istotne dla danej Jednostki
organizacyjnej okolicznosci zwigzane z realizowaniem zamdéwienia, takie w szczegdlnoéci jak
wartos¢, przedmiot, termin, sposéb wykonania i odbioru, sposob okreslenia wynagrodzenia, sposéb
rozliczen i terminy ptatnosci, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, przewidywane kary
umowne, gwarancje i rekojmie. Jesli dotyczy, w umowie podaje sie powigzany z nig numer wniosku
zakupowego z elektronicznego systemu wnioskéw oraz informacje na temat projektu, na potrzeby
ktorego zawierana jest umowa.
Osoby odpowiedzialne za realizacje umowy sg zobowigzane do przekazania do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego, w terminach wynikajgcych z umowy, dyspozycji dotyczacej zwrotu \Wykonawcy
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
Za zmiane umowy w mysl niniejszego Regulaminu uwaza sie kazdg zmiane tresci umowy w stosunku
do tresci oferty, na podstawie ktorej Wnioskodawca dokonat wyboru Wykonawcy. Zmiana umowy
nastepuje w drodze zawarcia aneksu w odpowiedniej formie.
Jezeli do umowy majg zosta¢ wprowadzone zmiany, o ktérych mowa w art. 455 ustawy Pzp wowczas
Kierownik Jednostki Organizacyjnej (ktéry wnosi o zawarcie aneksu) odpowiada za ocene tego czy
zmiana umowy jest dopuszczalna (zachodzg okolicznosci wskazane w ustawie), uzasadnia
odpowiednio swoj wniosek i wskazuje prawng podstawe zmiany, potwierdzong przez obstuge prawng
lub Referat ZP.
Jezeli realizacja zamdéwienia bedzie wymagata przetwarzania przez Wykonawce danych osobowych,
ktérych administratorem jest IMDIK PAN, Zamowienie moze zostaé powierzone jedynie takiemu
Wykonawcy, ktory zapewnia wystarczajgcg gwarancje wdrozenia odpowiednich srodkow
technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie spetniato wymogi rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (rozporzgdzenia o ochronie danych), i chronito prawa osob, ktérych
dane dotyczg. Niespetnianie ww. wymogow moze by¢ podstawg odrzucenia oferty.
Jezeli realizacja zamodwienia bedzie wymagata zawarcia umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych, do kazdej oferty nalezy dotgczy¢é wypetniong Ankiete weryfikujgcg, zgodnie
z obowigzujgcag w Instytucie procedurg zawierania uméw powierzenia przetwarzania danych. Ocena
spetniania wymaganh okreslonych w ust. 30 dokonywana jest na podstawie odpowiedzi udzielonych
przez Wykonawce w ramach Ankiety weryfikujgce;j.

§ 16 [Nadzér nad wykonywaniem Zamoéwienia]
Whnioskodawca, ktory realizuje zakup lub zamowienie albo inna osoba wyznaczona przez niego lub
przez Dyrektora IMDiK PAN, petni funkcje koordynatora umowy, ktéry sprawuje nadzér nad realizacjg
zamowienia przez Wykonawce oraz odpowiada za gospodarnosc i celowosc realizacji zamowienia, a
takze za biezgcy kontakt z Wykonawcg w sprawie wykonania umowy, chyba ze w umowie zostata
wskazana inna osoba do kontaktu. Osoba nadzorujgca wykonanie zamowienia zobowigzana jest w
szczegolnosci do:
1) wspotdziatania w procesie opracowywania projektu umowy,
2) akceptacji projektu umowy z Wykonawca pod wzgledem merytorycznym potwierdzong parafg lub
podpisem — w przypadku zaméwienia wymagajgcego zawarcia umowy;
3) zapoznania sie z trescig umowy z Wykonawcg, a w przypadku braku koniecznosci sporzgdzania
umowy — z ofertg Wykonawcy oraz Zapytaniem ofertowym;
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4) niezwtocznego informowania bezposredniego przetozonego o wszelkich istotnych problemach
zwigzanych z wykonywaniem umowy, w tym w szczegdélnosci o wadliwym wykonaniu przedmiotu
umowy/zamowienia i opoznieniach w wykonaniu umowy/zamodwienia;

5) podejmowania wszelkich czynnosci niezbednych do zapobiegania dalszemu naruszaniu
warunkéw umowy/Zamowienia przez Wykonawce;

6) konsultowania wszelkich watpliwosci odnosnie sposobu wykonywania umowy/Zamowienia przez
Wykonawce z Referatem ZP i/lub obstugg prawng IMDiK PAN.

. W przypadku, gdy zakup lub zaméwienie, realizowane jest na wniosek kilku Wnioskodawcéw

lub w przypadku, gdy wymaga tego specyfika zaméwienia, w tym w szczegoélnosci jego wysoki

stopien ztozonosci lub skomplikowania, obowigzki o ktérych mowa w niniejszym paragrafie
wykonuje koordynator umowy wskazany przez Dyrektora IMDiK PAN.

§ 17 [Odbiér prac i czynnosci po wykonaniu zaméwienia]
Whnioskodawca w terminie 10 dni od zrealizowania umowy, w trybie okreslonym przez ustawe Pzp,
sktada mailowo do Referatu ZP informacje o przebiegu umowy, ktéra stanowi Zatacznik nr 7 do
Regulaminu.
. Whnioskodawca sporzadza raport z realizacji zamowienia, w ktorym dokonuje oceny tej realizacji, w
przypadkach okreslonych w art. 446 ustawy Pzp. Raport winien by¢ przechowywany wraz z
oryginatem umowy.
. W przypadku zamoéwienia, ktérego przedmiotem jest zakup srodka trwatego (tj. zakup nie bedgcy
materiatem zuzywalnym lub ustugg) Kierownik Jednostki organizacyjnej lub inna osoba upowazniona
przez Dyrektora (w tresci umowy lub odrebnym dokumencie), zobowigzany jest do sporzadzenia i
podpisania przez strony, protokotu odbioru, ktéry nalezy bezwzglednie dotgczyé do faktury. Protokét
odbioru mozna sporzadzi¢ z wykorzystaniem wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 3 do Regulaminu,
ktéry bedzie stanowit podstawe do dokonania realizacji ptatnosci za wykonane zamodwienie.
Informacja o sporzadzeniu protokotu wraz z jego datg przekazywana jest do osoby prowadzacej
Rejestr umow.
. W przypadku zamowienia, ktérego przedmiotem jest zlecenie Swiadczenia ustugi lub wykonanie robot
budowlanych, Kierownik Jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona, zobowigzany
jest do sporzadzenia i podpisania przez strony protokotu odbioru wykonanych robét/ prac/ustug.
Protokét odbioru mozna sporzadzi¢ z wykorzystaniem wzoru stanowigcego Zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu, ktory bedzie stanowit podstawe do dokonania realizacji ptatnosci za
wykonane zamowienie. Informacja o sporzgdzeniu protokotu wraz z jego datg przekazywana jest do
osoby prowadzgcej Rejestr umow.
. Whnioskodawca sktadajgc fakture w Dziale Finansowo-Ksiegowym, poprzez opisanie faktury
i opatrzenie jej wikasnorecznym podpisem potwierdza, ze dokonat zakupu lub zlecone prace zostaty
wykonane zgodnie ze zleceniem/harmonogramem/kosztorysem, na podstawie zatwierdzonego przez
Dyrektora IMDIK PAN wniosku (wskazuje nr Wniosku) i/lub zawartej Umowy (wskazuje nr zawartej
Umowy) oraz ze przedmiot zamowienia, iloSci i ceny sg zgodne z zatgczong ofertg do Whniosku lub
zawartg Umowa.
. Ztozenie przez Wnioskodawce faktury VAT w Dziale Finansowo-Ksiegowym na dokonany zakup lub
wykonang ustuge/prace, bez ztozonego i zatwierdzonego przez Dyrektora IMDIK PAN, w systemie
elektronicznym, Wniosku o zakup lub bez aktualnie obowigzujgcej Umowy zawartej zgodnie z
Regulaminem jest niedopuszczalne i skutkuje odmowg przyjecia faktury przez Dziat Finansowo-
Ksiegowy. W takim przypadku ptatno$¢ za fakture nie zostanie zrealizowana przez Instytut, a
konsekwencje z tego tytutu obcigzg Wnioskodawce.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 2/2026 Dyrektora IMDIK PAN
z dnia 27.01.2026 r.

§ 18 [Ewidencja i sprawozdawczos¢]
Kierownik Jednostki Organizacyjnej prowadzi elektroniczny rejestr zawartych umoéw, do ktérych nie
stosuje sie przepiséw ustawy Pzp. Kopie umowy wraz z rejestrem umow, Kierownik Jednostki
organizacyjnej zobowigzany jest przekazac¢ do Kancelarii.
Referat ZP prowadzi w wersji elektronicznej:
1) rejestr wszystkich postepowan objetych ustawg Prawo zamowien publicznych (Pzp);
2) rejestr umow zawartych w wyniku tych postepowan;
3) wszelkie zmiany, aneksy i rozwigzania umow dotyczacych postepowan.
Do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego, wnioskodawcy przekazujg do Referatu ZP
sprawozdanie z udzielonych w roku poprzednim zaméwien, o ktérych mowa w § 10, 11, 12, 13, 14
Regulaminu.
Referat ZP sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych w Instytucie na
podstawie zrealizowanych postepowan oraz przestanych informacji o udzielonych zamoéwieniach
przez Wnioskodawcow i po jego zatwierdzeniu przez Dyrektora IMDIK PAN lub osobe upowazniong
przekazuje je do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych zgodnie z ustawg Pzp.

§ 19 [Postanowienia koncowe]

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu sprawuje Dyrektor IMDiK PAN.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Pzp,

Kodeksu cywilnego oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, uwzgledniajgc specyfike zaméwienia lub potrzeby

Instytutu, Dyrektor IMDIK PAN lub osoba przez niego upowazniona moze podjg¢ decyzje o

odstgpieniu od stosowania zapiséw Regulaminu w catosci lub w czeéci, z zastrzezeniem, ze

odstgpienie nie moze skutkowaé naruszeniem przepiséw ustawy Pzp. Decyzja powinna zostaé
sporzadzona na pismie i opatrzona podpisem Dyrektora Instytutu.

Przyczyny odstgpienia mogg obejmowac w szczegolnosci:

1) pilnos¢ zamdwienia wynikajgcg z nagtych okolicznosci niezaleznych od Zamawiajgcego;

2) wystgpienie sytuacji nadzwyczajnej, w ktérej realizacja zamowienia w trybie okreslonym
Regulaminem bytaby niemozliwa lub znaczgco utrudniona;

3) specyfike przedmiotu zamdwienia, ktéra wymaga zastosowania niestandardowego podejscia, w
tym w szczegodlnosci wysokiego poziomu zaufania do wykonawcy lub objecia zamowienia
poufnoscig, a takze w przypadku ustug lub dostaw o charakterze wysoko specjalistycznym lub
unikatowym.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, dokumentuje sie w postaci notatki

stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki organizacyjnej i Wnioskodawce.

Notatka stuzbowa powinna zawiera¢ co najmniej:

1) opis zamoéwienia i okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie;

2) opis dziatan podjetych w celu zapewnienia zgodnosci z przepisami prawa, w szczegoélnosci w
zakresie finanséw publicznych.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, nie zwalnia od stosowania zasad

dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych

finansdw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentow
okreslajgcych sposob udzielania zamdéwienh wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych
mechanizmow finansowych.

Do postepowan o udzielenie zamowien wszczetych przed dniem wejScia w zycie niniejszego

Regulaminu stosuje sie przepisy dotychczasowe.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 2/2026 Dyrektora IMDIK PAN
z dnia 27.01.2026 r.

9. W przypadku watpliwosci dotyczgcych stosowania przepiséw przejsciowych decyzje rozstrzygajaca
podejmuje Dyrektor IMDiK PAN, kierujgc sie zasadami efektywnosci, legalnosci oraz racjonalnosci
dziatan.

10. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia z mocg obowigzujgcg od dnia jego podpisania.

§ 20 [Zataczniki]

Integralng czes¢ Regulaminu stanowig nastepujgce zatgczniki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Wzér notatki szacowania.

Wz6r planu zakupéw Jednostki.

Wz6r protokotu odbioru

Wzér notatki stuzbowej z przeprowadzonego postepowania.
Wz6r analizy potrzeb i wymagan

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

Raport z realizacji zamowienia

Whniosek o wszczecie postepowania z wolnej reki
Informacje niezbedne do wszczecia postepowania

10) Oswiadczenie o wytgczeniu stosowania ustawy Pzp na podstawie § 11 ust. 5 pkt 1
11) Wzor zapytania ofertowego

DYREKTOR

Prof. dr hab. n. med. Leonora Buzanska
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 r.

Notatka stuzbowa z przeprowadzonego rozeznania rynku w celu oszacowania wartosci
zamowienia

(Uwaga: W pkt. 1 ponizej nalezy dokona¢ wyboru sposréd wymienionych opcji, a nastepnie wypetni¢ notatke
adekwatnie do zaznaczenia.)

1. Przygotowujac sie do udzielenia zamdwienia Na .......cccceevvevvececiciennennne dokonano w dniu

................................. wyceny zaméwienia na podstawie:

[1 rozestania mailowo informacji o ww. ogtoszeniu do potencjalnych wykonawcéw

L1 rozeznania za posrednictwem ogdlnodostepnych cennikéw i reklam lub wyszukiwarek
i porownywark internetowych: .......ccoceveeveeee e

[ rozeznania telefonicznego

1 kontaktu bezposredniego lub zdalnego (np. za posrednictwem MS Teams)

[ analizy danych z poprzednich zamdéwien podobnego rodzaju, np. z ostatniego roku,
z uwzglednieniem ewentualnych zmian zaleznych od takich czynnikéw jak inflacja,
planowane rozszerzenie lub ograniczenie zakresu korzystania z danej ustugi lub
zamawianych dostaw

2. Lista potencjalnych wykonawcéw, do ktdrych zostata wystana informacja o zapytaniu:
1.
2.
3.

3. Uzasadnienie wskazujgce na obiektywne przyczyny skierowania informacji
do 1 wykonawcy (wpisa¢, jezeli dotyczy):

5. Informacje dotyczacg ceny oferty uzyskano na podstawie zebranych wycen:

Nr oferty |[Nazwa (firma) wykonawcy Cena zaoferowana brutto

1.

2.

3.

Przestane odpowiedzi na zapytania/ pobrane cenniki stanowig zatgczniki do notatki.

6. Srednia warto$¢ netto Wyceny WYNOSi ............ceeeevrueeerennennnas zt.
7. KWOTA BRUTTO PRZEZNACZONA NA SFINANSOWANIE ZAMOWIENIA WYNOSI................ zt

8. Opis sposobu wyceny na podstawie rozeznania za posrednictwem ogdlnodostepnych
cennikdéw i reklam lub wyszukiwarek i poréwnywark internetowych albo analizy danych z
poprzednich zaméwien podobnego rodzaju wraz ze wskazaniem ustalonej wartosci netto
zamoéwienia:
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 r.

8. Nazwisko i imie osoby lub oséb, ktére ustality wartos¢ zamdwienia:
9. Data sporzadzenia notatki: .......cccoceeevecveiiennenne.
10. Oswiadczenie

Oswiadczam, ze czynnosci szacowania dokonatem/am bezstronnie i obiektywnie

Zataczniki do notatki:
Zat. 1. ........
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego
Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 r. /PLIK EXCEL/

Zakupy podlegajace

) . ) . , ) ) ) ) ) R Orientacyjna KOD cpv ; .
Komadrka merytoryczna dokonujgca| Przedmiot zamdéwienia (ogdlna ., . . Orientacyjny termin wszczecia Termin realizacji (np. s wyfgczeniu PZP na Rodzaj
X ) . L. Zrddto finansowania ) X wartosé (https://www.portalzp. i
wydatku (jednostka organizacyjna) nazwa zamowienia) postepowania dostawa 2 tygodnie) L. podstawie art. 11, ust. zakupu
zamodwienia pl/kody-cpv)

5 pkt 1 ustawy PZP




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 r.

Warszawa ..../..../.....

PROTOKOL ODBIORU

ZAMAWIAJACY: Instytut Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk
ul. A Pawinskiego 5, 02-106 Warszawa

Nazwa komorki organizacyjnej ...

Nazwa przedmiotu odbioru Dane Wykonawcy Data Uwaygi
Odbioru

Potwierdzenie kompletnosci wykonanej ustugi/dostawy/robot budowalnych*:

e Tak

@ NIE = ZASIIZEZENAA ..ttt ettt e ettt ettt e e e e e ee et eeeeesa e et eessaa st reeeeessannrreneens

Potwierdzenie zgodnos$ci przedmiotu zamowienia z oferta:
e Zgodne

o NI€ZGOUNE = ZASLIZEZENIA ......eveveeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt et e besbe e e s besteste e besreereare s

e Zgodne

o NI€ZGOUNE- ZASIIZEZENIA . .evveveieieiiecteee ettt s re st sre e e e be s re e e e sresbeeneenaenes
Koncowy wynik odbioru:
e Pozytywny — bez zastrzezen

®  NEgatyWNY - ZASIIZEZEIIA .....evuveriieiieieeieeieete et eeeeeesteeseeesseesseeseesseessnesneensnesnsesnseses

Instalacji dokonano dnia ........................oel

Instruktaz odbyt sig dnia ...

e Niepotrzebne skresli¢ Stronalz2



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025r.

Wyzej wymieniony sprzet z dniem ................ jest kompletny i zdatny do uzytkowania, zgodnie z jego

przeznaczeniem.

Podpis Wykonawey

Podpis przedstawiciela Zamawiajacego, dokonujacego odbioru
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 .

NOTATKA Z PRZEPROWADZONEGO ZAPYTANIA OFERTOWEGO

zgodnie z Regulaminem Udzielania Zamdwien Publicznych W Instytucie Medycyny Doswiadczalnej
i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk, ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 170 000 ztotych netto (lub kwoty wyzszej w przypadku gdy
dla danej procedury nie stosuje sie ustawy PZP) w dniach (Wpisac) ......nineneeneennn ,
przeprowadzono procedure zapytania ofertowego, na dostawe/ustuge/roboty budowlane (skresli¢
zbedne) w przedmiocie (WPISAC NAZWE) ....ccceeeeeierereeeeerereete e ereseetesesserassseses s s stesesssssssasesessssssans

I. Przygotowujac sie do udzielenia zamdwienia dokonanow dniu ........eieiiniennns wyceny
zamoéwienia na podstawie:

[rozestania mailowo informacji o ww. ogtoszeniu do potencjalnych wykonawcéw

Llrozeznania za posrednictwem ogdélnodostepnych cennikéw i reklam Ilub wyszukiwarek i
poréwnywark internetowych: ..o,

[1 rozeznania telefonicznego
1 kontaktu bezposredniego lub zdalnego (np. za posrednictwem MS Teams)

[0 analizy danych z poprzednich zamdwien podobnego rodzaju, np. z ostatniego roku,
z uwzglednieniem ewentualnych zmian zaleznych od takich czynnikéw jak inflacja, planowane
rozszerzenie lub ograniczenie zakresu korzystania z danej ustugi lub zamawianych dostaw

Srednia warto$¢ netto Wyceny Wynosi .........eceeeeveeveeeerennnn. 24

II. Rekomendacja oferty
(podaéd dane WYKONGWEY) ettt ettt st sa st st s et enesa et b san s nens
W cenie Netto.......cceceececverierierenee, . Brutto .. dokonano w oparciu o:

] Zapytanie ofertowe zamieszczono na stronie internetowej Zamawiajgcego

[1 Zapytanie ofertowe skierowano do :

[0 Wydruki ze stron internetowych potencjalnych Wykonawcéw przedstawiajgcych oferty lub
informacje

O Inne

Zestawienie ofert

Nazwa Wykonawcy Cena Inne kryteria

Uzasadnienie pozyskania mniej niz 3 ofert *jezeli dotyczy.
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 .

<Data i Podpis osoby sporzadzajgcej notatke i przeprowadzajgcej procedure>
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 r.

Warszawa ..../..../[ ......

ANALIZA POTRZEB | WYMAGAN ZAMAWIAJACEGO

Okreslenie potrzeb zamawiajacego (wpisa¢ nazwe zadania)

Wskazanie okresu na jaki planowane jest jej zaspokojenie ww. potrzeby:

Rok budzetowy

Cykl zycia danego produktu

1. Mozliwos¢ zaspokojenia ww. potrzeb z zasobéw wtasnych*:

Uzasadnienie

Okreslenie zasobow wtasnych :

Istnieje mozliwog¢ Czas zaspokojenia potrzeby przy udziale ww. zasobéw wtasnych:
samodzielnej realizacji Koszt zaspokojenia potrzeby przy udziale ww. zasobdw witasnych:
przez zamawiajacego Przewidywane korzysci z zaspokojenia potrzeby zamawiajgcego przy

udziale ww. zasobdéw wtasnych:

Oszczednos¢ ekonomiczna

2. Rozeznanie rynku w celu ustalenia alternatywnych srodkéw zaspokojenia zidentyfikowanej potrzeby
(czyli w sposéb inny niz przy udziale srodkéw wtasnych i poprzez przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego)*

Alternatywny sposob zaspokojenia Uzasadnienie:
potrzeby nie istnieje

Okreslenie alternatywnego sposobu zaspokojenia
potrzeby zamawiajgcego:

Czas potrzebny do zaspokojenia potrzeby zamawiajgcego
Alternatywny sposdéb zaspokojenia w alternatywny sposoéb:

potrzeby istnieje
Koszt realizacji potrzeby w sposéb alternatywny

Przewidywane korzysci z zaspokojenia potrzeby
zamawiajacego w alternatywny sposéb:
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 r.

3. Rozeznanie rynku w celu ustalenia réznych wariantéw sposobu zaspokojenia potrzeb zamawiajacego*

Istnieje tylko jeden wariant
zaspokojenia potrzeby
zamawiajacego

Uzasadnienie:

Okreslenie wariantu sposobu zaspokojenia potrzeby
zamawiajgcego:

Czas potrzebny do zaspokojenia potrzeby
zamawiajacego w ramach danego wariantu:

Istnieje wiele wariantéw
zaspokojenia potrzeb zamawiajgcego
(np. najem zamiast kupna)

Koszt realizacji potrzeby w ramach danego wariantu
(wartos¢):

Przewidywane korzy$ci z zaspokojenia potrzeby
zamawiajacego w ramach danego wariantu:

zamawiajgcego prosze o przeprowadzenie oddzielnej analizy dla kazdego z wariantéow

4. Wybdr wariantu wyboru sposobu zaspokojenia potrzeby zamawiajgcego:..........c.ccccceieriveece e

Rodzaj zamowienia:* Dostawa Ustuga Robota budowlana

Przedmiot zamodwienia:

5. Ocena zasadnosci podziatu zamdwienia na czesci

W ramach wybranego wariantu nie
istnieje mozliwos¢ podzielenia Uzasadnienie:
zamoOwienia na czesci

7. Analiza mozliwosci uwzglednienia aspektow spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych (w
nawigzaniu do art. 17 ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo zamdwien publicznych)

1) Aspekty spoteczne

a) Okreslenie efektu spotecznego jaki jest mozliwy do osiggniecia w ramach danego zamdwienia:
b) Okreslenie naktadéw na uzyskanie wskazanego efektu:
c) Sposob uwzglednienia danego aspektu spotecznego w ramach danego zamadwienia:
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 r.

2) Aspekty srodowiskowe

a) Okreslenie efektu sSrodowiskowego jaki jest mozliwy do osiggnigecia w ramach danego
zamowienia:

b) Okreslenie naktaddéw na uzyskanie wskazanego efektu:

c) Sposob uwzglednienia danego aspektu srodowiskowego w ramach danego zaméwienia:

3) Aspekty innowacyjne

a) Okreslenie efektu gospodarczego (innowacje) jaki jest mozliwy do osiggniecia w ramach danego
zamoOwienia:

b) Okredlenie naktadéw na uzyskanie wskazanego efektu:

c) Sposdb uwzglednienia danego aspektu gospodarczego w ramach danego zamdwienia:

Okreslenie potencjalnego ryzyka z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego

1) Okreslenie ryzyka zwigzanego z postepowaniem o udzielenie zamdwienia:

2) Okreslenie ryzyka zwigzanego z realizacjg zamdwienia:

Podsumowanie

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Okreslenie wybranego sposobu zaspokojenia potrzeby zamawiajgcego:

Okreslenie przedmiotu zamodwienia w ramach wybranego sposobu zaspokojenia potrzeby
zamawiajacego:

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

Uzasadnienie podziatu/braku-podziatu-zamoéwieniana-czesel, w ramach wybranego sposobu

zaspokojenia potrzeby zamawiajgcego:

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

Ryzyka zwigzane z realizacjg postepowania w ramach wybranego sposobu zaspokojenia potrzeby
zamawiajgcego:
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 r.

(podpis os. sporzadzajacej)
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk — Regulamin Prac Komisji Przetargowej w Instytucie Medycyny
Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 r.

REGULAMIN
PRAC KOMISJI PRZETARGOWEJ W INSTYTUTCIE MEDYCYNY DOSWIADCZALNEJ | KLINICZNE)
IM. MIROSEtAWA MOSSAKOWSKIEGO POLSKIEJ AKADEMII NAUK

&1
Przepisy ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla tryb dziatania komisji przetargowej, zwanej dalej ,,Komisjg”, powotanej
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego, powotywanym do oceny
whnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz do dokonywania innych
powierzonych przez Kierownika Zamawiajgcego, czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych z
przygotowaniem postepowania.

Kierownikiem Zamawiajgcego w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest Dyrektor Instytutu
Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk,

zwany dalej: Kierownikiem Zamawiajgcego lub Dyrektorem IMDiK PAN.

§2
Powotanie Komisji
Komisje kazdorazowo powotuje Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona,
obligatoryjnie do wszystkich postepowan przetargowych o udzielenie zamdéwienia publicznego bez
wzgledu na tryb. Wzdr Zarzadzenia Dyrektora IMDiK PAN w sprawie powotania Komisji stanowi
Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.
§3
Sktad Komisji
W sktad Komisji wchodza:
1) Przewodniczacy Komisji (pracownik merytoryczny, wnioskodawca lub Kierownik Referatu
Zaméwien Publicznych i Zakupdw Inwestycyjnych);
2) Cztonkowie Komisji w liczbie 1- 3 oséb, w tym zawsze osoba sktadajgca wniosek przetargowy,
pracownik merytoryczny, jako cztonek merytoryczny Komisji;
3) Sekretarz Komisji- specjalista ds. zamoéwien publicznych.
Sktad Komisji ustalany jest indywidualnie do kazdego postepowania przetargowego i uzalezniony

jest od ztozonosci i wartosci przedmiotu zamdwienia.



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk — Regulamin Prac Komisji Przetargowej w Instytucie Medycyny
Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 r.
Przewodniczacy Komisji kieruje pracami Komisji oraz ustala szczegétowy zakres obowigzkéw jej
cztonkow.

Cztonkdéw Komisji powotuje i odwotuje Dyrektor IMDiK PAN (lub osoba przez niego upowazniona)
na wniosek Przewodniczgcego lub Sekretarza.

W sprawach wymagajgcych wyjasnien albo wiedzy specjalistycznej, Kierownik Zamawiajgcego

moze powotac biegtego lub eksperta, wspierajgcego merytorycznie Komisje.

§4

Wytaczenia oséb wykonujgcych czynnosci w postepowaniu.
Kierownik Zamawiajgcego, cztonek Komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia po stronie Zamawiajgcego lub osoby
mogace wpltynagé¢ na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce zamdwienia podlegajg
wytgczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli:
1) po ich stronie wystepuje konflikt interesdw. Konflikt intereséw wystepuje wowczas, gdy osoby:
a) ubiegajg sie o udzielenie tego zamoéwienia,
b) pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sg zwigzane z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostajg we wspdlnym pozyciu z wykonawca, jego
zastepcg prawnym lub cztonkami organdw zarzadzajgcych lub organdw nadzorczych wykonawcéw
ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia,
c) w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia pozostawaty w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg, otrzymywaty od wykonawcy wynagrodzenie z innego
tytutu lub byly cztonkami organéw zarzadzajgcych lub organdw nadzorczych wykonawcow
ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia, pozostajg z wykonawca w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze istnieje uzasadniona watpliwo$¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w
zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym rozstrzygnieciu
tego postepowania;
2) zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o
udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art.
296, art. 2964, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.

U.z 2025 r. poz. 383), o ile nie nastgpito zatarcie skazania.



10.

1.

Zatgcznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk — Regulamin Prac Komisji Przetargowej w Instytucie Medycyny
Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 r.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 sktadajg pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w ust. 1.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust 1 pkt 2), sktada sie przed
rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamowienia. Oswiadczenie zachowuje wazno$¢ do chwili ujawnienia sie w toku
postepowania okolicznosci o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2).

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 1) , sktada sie niezwtocznie po
powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pézniej
niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

1) Przed odebraniem oswiadczenia (o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust 1
pkt 2), Kierownik Zamawiajgcego lub osoba, ktdrej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza
osoby sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego os$wiadczenia.
2) Przed odebraniem os$wiadczenia (o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust 1
pkt 1), Przewodniczacy Komisji uprzedza osoby sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

Oswiadczenie o okoliczno$ciach uzasadniajgcych wytgczenie cztonka Komisji Przewodniczgcy
wigcza do dokumentac;ji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Wobec Przewodniczgcego Komisji czynnosci wytaczenia dokonuje bezposrednio Dyrektor IMDiK
PAN, wyznaczajgc jednoczesnie nowego Przewodniczgcego Komisji.

Czynnosci w postepowaniu podjete przez osobe podlegajgcg wytgczeniu po powzieciu przez nig
wiadomosci o okolicznosciach, o ktdrych mowa w ustawie Prawo zamdwien publicznych, powtarza
sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajgcych na wynik
postepowania.

Odwotanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego moze
nastgpic¢ wytgcznie z przyczyn wskazanych w ustawie oraz w razie jego niezdolnosci do petnienia
funkcji cztonka lub usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, wynikajgcej np. z choroby lub urlopu.
W razie odwotania cztonka Komisji, na wniosek Przewodniczacego Komisji, Dyrektor IMDiK PAN

lub inna upowazniona osoba wskazuje nowego cztonka Komisji.

§5
Prawa i obowiazki cztonkéw Komisji
Cztonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujgc sie

wyltgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk — Regulamin Prac Komisji Przetargowej w Instytucie Medycyny
Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 r.
2. Komisja jest zobowigzana do rzetelnego i obiektywnego wykonywania powierzonych jej czynnosci
zgodnie z przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.
3. Do obowigzkéw cztonkdw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) czynny udziat w pracach Komisji,

2) wykonywanie polecen Przewodniczgcego Komisji dotyczacych prac Komisji,

3) niezwtoczne informowanie na piSmie Przewodniczgcego Komisji o wszystkich okolicznosciach
uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw cztonka Komisji, w tym usprawiedliwienie
nieobecnosci na posiedzeniu Komisji;

4) zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym w
szczegdlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci
ztozonych ofert/wnioskdw lub innych dokumentéw utworzonych na potrzeby postepowania..

4. Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajgcego wykonujg swoje obowigzki zwigzane z
udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych. Obowigzkiem przetozonego
cztonka Komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji udziatu w pracach Komisji.

5. Cztonkowie Komisji majg prawo do:

1) uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji;

2) wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracg Komisji, w szczegdlnosci do ofert,

whnioskow, wyjasnien i uzupetnien ztozonych przez wykonawcéw, opinii biegtych, pism,

protokotdw i ich zatgcznikow;

3) zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen odnoszgcych sie do pracy Komisji do

Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej;

4) wystgpienia do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej z wnioskiem o powotanie

biegtego, jezeli dokonanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie

zamodwienia publicznego wymaga specjalistycznej wiedzy merytoryczne;j.

§6
Czynnosci wykonywane przez Komisje

1. W trakcie przygotowania postepowania o zamdwienie publiczne Komisja opracowuje
dokumentacje obejmujgca:
1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem;
2) projekt specyfikacji Warunkéow Zamédwienia (SWZ) lub innych dokumentéw wynikajgcych z
zastosowanego trybu postepowania, umozliwiajgcych wszczecie (w przypadku gdy czynnosci
Komisji obejmujg czynnosci przygotowania postepowania) i przeprowadzenie postepowania
zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych, zwanych dalej ,,dokumentacjg postepowania”, na

4
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podstawie informacji zawartych we wniosku w uzasadnionych przypadkach cztonkowie Komisji

moga zaproponowaé zmiane w tresci dokumentéw zamowienia;

3) warunki udziatu w postepowaniu;

4) kryteria oceny ofert;

5) projekt zaproszenia do udziatu w postepowaniu do sktadania ofert, zapytania o ceneg;

6) tresé wyjasnien SWZ;

7) propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamdwienia z wolnej reki wraz z projektem
umowy, ktory bedzie przedmiotem negocjacji;

8) propozycje tresci umowy, ktdra bedzie zatacznikiem do dokumentacji przetargowej;

9) projekty innych dokumentéw do organu witasciwego w sprawach zamowien publicznych, jezeli
zajdzie taka potrzeba.

2. Do obowigzkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) Komisja akceptuje zaproponowany przez Sekretarza Komisji projekt SWZz;

2) zapoznanie sie z trescig protokotu postepowania oraz przedtozenie na pismie sekretarzowi
ewentualnych uwag do protokotu;

3) otwarcie ofert ztozonych w postepowaniu;

4) przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego w szczegdlnosci wynikow oceny wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz propozycji wyboru najkorzystniejszej
oferty albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia;

5) publikacja w wymaganych ustawg przypadkach na stronie internetowej prowadzonego
postepowania, ogtoszenia o zamoéwieniu, dokumentéw zamodwienia w szczegdlnosci
specyfikacji warunkdéw zamdwienia itp.;

6) przyjmowanie i rejestrowanie zapytania oraz zgdania wyjasnien specyfikacji warunkow
zamowienia;

7) publikacja w wymaganych ustawg przypadkach na stronie internetowej prowadzonego
postepowania, po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej
wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zamdwienia, odpowiedzi, modyfikaciji, itp.

8) dokonywanie innych niezbednych czynnosci dla prawidtowego przebiegu postepowania.
3. Dokumentacje postepowania, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 zatwierdza Kierownik Zamawiajacego.
4. Protokét postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz z zatgcznikami, o ktérych mowa
w art. 74 ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych, sporzadza Sekretarz Komisji, a podpisujg
wszyscy cztonkowie Komisji. Protokot wraz z niezbednymi zatgcznikami podlega zatwierdzeniu przez

Kierownika Zamawiajgcego lub osobe upowazniona.
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. Wszelkie czynnosci Komisji winny by¢ przeprowadzone i zakoriczone w terminach zgodnych z

ustawg Prawo zaméwien publicznych.

§7
Szczegotowe czynnosci Komisji zwigzane z otwarciem i oceng ofert
Otwarcie ofert nastepuje on-line przy pomocy dostepnej platformy zakupowej stuzgcej do
komunikacji z wykonawca.
Po otwarciu ofert Komisja:

1) ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie zamdéwienia
publicznego;

2) wyklucza wykonawcéw — w przypadkach okreslonych w ustawie;

3) bada oferty ztozone przez wykonawcow niewykluczonych z postepowania oraz stwierdza, czy:
a) oferty nie sg sprzeczne z ustawg lub dokumentami stanowigcymi podstawe ztozenia ofert,
b) ztozenie ofert nie stanowi czynu nieuczciwej konkurencji,

c) oferty nie zawierajg btedow w obliczeniu ceny;

4) poprawia w ofertach oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe oraz inne omyiki, zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych;

5) whnioskuje do Dyrektora IMDiK PAN o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych w
ustawie;

6) ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu;

7) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystepuje o uniewaznienie
postepowania — przedstawiajgc Dyrektorowi IMDiK PAN do zatwierdzenia odpowiednie
dokumenty.

Ocena ofert powinna odbywac sie w warunkach umozliwiajgcych zachowanie tajemnicy obrad oraz

niezbednga swobode i niezawistos¢ cztonkéw Komisji.

Ocena ofert odbywa sie wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w

dokumentach stanowigcych podstawe ztozenia oferty.

W przypadku koniecznosci posiadania wiedzy specjalistycznej, potrzebnej do merytorycznej oceny

ztozonych ofert, cztonek Komisji nie posiadajgcy takiej wiedzy moze wystgpic¢ do Przewodniczgcego

Komisji o wytgczenie go z czynnosci oceny ofert.

Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami, Komisja sporzadza zbiorcze zestawienie oceny

ofert.

W przypadku zaistnienia okolicznosci dotyczacych uniewaznienia, o ktédrych mowa w ustawie,

Komisja wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego

6
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whniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz okolicznosci faktycznych, ktoére

spowodowaty koniecznos¢ uniewaznienia postepowania.

§8

Szczego6towy tryb pracy Komisji
Komisja obraduje na posiedzeniach .
Z posiedzen Komisji Sekretarz Komisji, o ile Przewodniczacy Komisji uzna to za celowe i konieczne,
moze sporzadzié¢ protokdt zawierajacy w szczegdlnosci:
1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia oraz tematu;
2) liste obecnosci cztonkdéw Komisji, biegtych i innych oséb obecnych podczas posiedzenia;
3) syntetyczny zapis czynnosci i propozycji Komisji podczas posiedzenia.
Protokdt, o ktérym mowa w ust. 2 podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
Wynikiem wykonania poszczegélnych czynnosci i dziatan przez Komisje sg stosowne pisma i
dokumenty, sktadajgce sie na dokumentacje postepowania.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy Komisji do zadan, ktérego nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalenie planu pracy Komisji;
2) wyznaczanie miejsc i termindéw posiedzen Komisji;
3) prowadzenie posiedzen Komisji;
4) podziat pomiedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;
5) nadzorowanie prawidtowego i terminowego prowadzenia protokotu postepowania;
o udzielenie zamdwienia publicznego;
6) informowanie Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej o pracach Komisji oraz o
problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.
Do zadan Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczagcym posiedzen Komisji;

)

2) prowadzenie protokotu postepowania;

3) przedktadanie do opinii obstugi prawnej projektow dokumentéw wymagajgcych konsultacji;
)

4) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie upowaznionej do zatwierdzenia
projektéw dokumentéw przygotowanych przez Komisje;

5) sprawowanie pieczy nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi
z postepowaniem o zamowienie publiczne;

6) wystgpienie z wnioskiem o powotanie biegtego do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby

upowaznionej;
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7) odbieranie oswiadczen od cztonkéw Komisji i innych o0séb wykonujgcych czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia (art. 56 ustawy Prawo zamodwien publicznych) o braku
lub istnieniu okolicznosci powodujgcych wytgczenie z postepowania;

8) informowanie Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej o wystgpieniu

okolicznosci powodujgcych wytgczenie cztonka Komisji;

9) wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 pkt. 5)-7).

7. Sekretarz Komisji nie ponosi odpowiedzialnosci za zgodnos$¢ merytorycznej czesci oferty
z wymaganiami zawartymi w dokumentach zaméwienia.
8. Cztonek merytoryczny Komisji odpowiada w szczegdlnosci za:

1) weryfikacje opisu przedmiotu zamdwienia zatgczonego do wniosku oraz jego ewentualng
zmiane;

2) weryfikacje warunkéw udziatu w postepowaniu oraz kryteriow oceny ofert zatgczonych do
whiosku pod wzgledem merytorycznym;

3) czynny udziat w udzielaniu wyjasnien do SWZ, zarzutéw w razie wniesienia odwotania;

4) sugestie zmian w SWZ;

5) sugestie dtuzszego lub wydtuzenia terminu sktadania ofert (TSO);

6) sugestie ewentualnego uniewaznienia, gdy dalsze prowadzenie postepowania jest
nieuzasadnione;

7) badanie oferty pod katem razgco niskiej ceny (RNC) i ocena wyjasnien Wykonawcy;

8) ocene ztozonych ofert w zakresie merytorycznym (w zakresie weryfikacji warunkow udziatu w
postepowaniu, badanie ofert na podstawie przyjetych kryteriéw);

9) wyjasnienie tresci ofert;

10) udziat w negocjacjach, w przypadku postepowania prowadzonego w trybach negocjacyjnych.

§9
Sposoéb podejmowania decyzji przez Komisje
1. W przypadku, gdy w sktad Komisji wchodzi wiecej niz 3 osoby, decyzje Komisji zapadajg w
obecnosci co najmniej potowy jej cztonkdw, jednak nie mniej niz w obecnosci 3 osdb.
2. Komisja rozstrzyga w drodze uzgodnienia, gtosowania (zwykta wiekszoscig gtoséw) lub na
podstawie sumy indywidualnych ocen jej cztonkéw.

3. W razie réwnej liczby gtoséw decyduje gtos Przewodniczacego Komisji.
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk — Regulamin Prac Komisji Przetargowej w Instytucie Medycyny
Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 r.

§10

Nadzér nad pracami Komisji
Nadzér nad prawidtowym tokiem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
prowadzeniem dokumentacji sprawuje Przewodniczacy Komisji.
Kierownik Zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba, uprawniony jest do kontroli
wynikéw pracy Komisji.
Kierownik Zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba, stwierdza niewaznos¢ czynnosci
podjetej z naruszeniem prawa.
Komisja na polecenie Kierownika Zamawiajacego powtarza uniewazniong czynnos¢, podjety z

naruszeniem prawa.

§11
Zakonczenie prac Komisji
Komisja konczy prace z chwilg zawarcia umowy w sprawie zamodwienia publicznego lub z chwilg

uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje Dyrektor IMDiK PAN Ilub osoba przez niego

upowazniona, zatwierdzajgc propozycje Komisji.

. W przypadku, w ktérym wartos¢ oferty przewyzsza kwote przeznaczong przez wnioskodawce na

realizacje zamdwienia, Komisja przetargowa wnosi o zgode na zwiekszenie kwoty na sfinansowanie
zamoéwienia do Dyrektora lub osoby upowaznionej, natomiast w przypadku projektéow do
kierownika projektu.

W przypadku odmowy zatwierdzenia propozycji Komisji lub uniewaznienia prowadzonego
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, Kierownik Zamawiajgcego powierza
przygotowanie i przeprowadzenie nowego postepowania w tej samej sprawie.

Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania, Przewodniczacy Komisji przekazuje
Sekretarzowi Komisji, ktéry przygotowuje dokumentacje do archiwizacji, a Referat Zamédwien

Publicznych przechowuje jg na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§12
Szczegoétowe czynnosci Komisji w przypadku wniesienia Srodkéw ochrony prawnej
O whniesieniu przez wykonawcéw srodkéw ochrony prawnej, tj. odwotania lub skargi, Sekretarz
Komisji niezwtocznie informuje w dowolny sposdb pozostatych cztonkdw i zwotuje

W porozumieniu z Przewodniczagcym posiedzenie Komisji.
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk — Regulamin Prac Komisji Przetargowej w Instytucie Medycyny
Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 r.
Sekretarz podejmuje stosowne czynnosci celem przekazania zainteresowanym informacji
0 whniesieniu przez wykonawcow $rodkéw ochrony prawnej, zgodnie z przepisami ustawy.
W przypadku ztozenia odwotania w terminie przewidzianym do wniesienia odwotania Komisja
przyjmuje od wykonawcéw informacje z powodami wniesienia odwotania, oraz inne dokumenty
wskazane w ustawie Prawo zamdwien publicznych.
Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu po stronie Zamawiajgcego zobowigzane sg na
wezwanie Sekretarza Komisji do niezwtocznego udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien,
niezbednych dla opracowania stanowiska zamawiajgcego.
W przypadku uznania zasadnosci przekazanej przez wykonawce informacji Komisja powtarza
czynno$¢ albo dokonuje czynnosci zaniechanej, informujagc o tym wykonawcéw w sposdb

przewidziany w ustawie dla tej czynnosci.

. W wyniku uwzglednienia odwotania przez Krajowg lzbe Odwotawczg (KIO), Komisja zobowigzana

jest zastosowac sie do postanowien wyroku lub postanowienia wydanego przez KIO.

§13
Postanowienia koricowe
W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg przepisy ustawy
Prawo zamdwien publicznych oraz przepisy aktdw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

Integralng czes¢ Regulaminu stanowig nastepujgce zataczniki:

Zatgcznik nr 1: Wzér tresci Zarzadzenia o powotaniu Komisji.
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk — Regulamin Prac Komisji Przetargowej w Instytucie Medycyny
Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 r.

Zatacznik nr 1: Wzér tresci Zarzadzenia o powotaniu Komisji.

Warszawa, ....... I.

Zarzadzenie nr ... z dnia ..... r. w sprawie powotania komisji przetargowej

Na podstawie art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (Tj. Dz.
U.z2024r. poz. 1320) oraz § 2 ust. 1§ 3 ust. 1i 2 Regulaminu Prac Komisji Przetargowej Instytutu
Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z 11
czerwca 2025 r. zarzadzam do nastepuje:

§1

Powotuje Komisje przetargowg do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie

§2
Do sktadu Komisji przetargowej powotuje nastepujgce osoby:
1..........— Przewodniczgca Komisji
2. e, — Cztonek Komisji

3. Pawet Tumidalski— Sekretarz Komisji

§3

Komisja dziata zgodnie z Regulaminem Prac Komisji Przetargowej Instytutu Medycyny Doswiadczalnej
i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z 15 czerwca 2025 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 r.

Wykonawca:

(nazwa i adres Wykonawcy)

RAPORT Z REALIZACJI ZAMOWIENIA
Dotyczy postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonego w trybie

........................ 1 ceeeeetrrereeeeeeeeeeeitrrer e e eeeeeeeenrtbrerrreaeeeeeeenstrrterereseesesnesnnnennenneennes (NAZWA Z@MOWIENIQ)
realizowanego na podstawie Umowy Nr .......c.ccceceeeeeeeeees ZdNIA i, .

I. Dane:
1) Data sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang ...../...../........ *,
2) Data rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu od
(9 1T=Y RO Sy SN

Il. Ewaluacja wydatkowanej kwoty:
1) wartoSE brutto UMOWY: ...ccccceciie ettt e et
2) kwota brutto, ktérg faktycznie wydatkowano na realizacje zamdwienia: ...........ccucuu..e.

lll. Poréwnanie kwot:
1) kwota wydatkowana — warto$¢ szacunkowa zamowienia: wynik .......ccccovvveennnnnne. (np. proste
dziatanie matematyczne — réznica albo %)
2) kwota wydatkowana — cena catkowita podana w ofercie: wynik .......cccooveennnenies (np. proste
dziatanie matematyczne — réznica albo %)
3) kwota wydatkowana —maksymalna warto$¢ nominalna zobowigzania zamawiajacego wynikajgcego
Zumowy*: Wynik ....ccoeeeeeeeeieenne. (np. proste dziatanie matematyczne — réznica albo %)

IV. Zaistniate okolicznosci i przyczyny ich wystgpienia:

1) Czy na realizacje zamdwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci ceny
ofertowej? TAK/NIE* W przypadku wyboru TAK prosze wyczerpujgco wskazaé okolicznosci oraz
przyczyny ich Wystgpienia: .oooceeceieieisece e st s

2) Czy na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci ceny
ofertowej? TAK/NIE* W przypadku wyboru TAK prosze wyczerpujgco wskazac okolicznosci oraz
PrZYCZYNY iCH WYSTGPIENIA: cueeiieeeiie ettt ste st st a e ettt reetesaesbestenes sae e e sestesasasarnansaens

3) Czy wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej 30/90* dnil? TAK/NIE*
W przypadku wyboru TAK prosze wyczerpujagco wskaza¢ okolicznosci oraz przyczyny ich

*Niepotrzebne skreslic.
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 r.

wystapienia:

4) Czy zamawiajacy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czesci? TAK/NIE* W przypadku wyboru TAK prosze wyczerpujgco
wskazac okolicznosci oraz przyczyny ich WyStgpi€nia: .......vvceceve e veecercceerierre ettt aereenee

V. Ocena:

VI.

Ocena sposobu wykonania zamdwienia, w  tym  jakosci  jego wykonania:
(informacja, czy zamdwienie zostato zrealizowane nalezycie, w tym informacja, czy zamoéwienie
zostato wykonane w terminie)

Whioski:

Whioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub okreslenia przedmiotu
zamoéwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci wydatkowania srodkow
publicznych:

(np. proponowane zapisy wzoréw umowy dla przysztych postepowan)

Sporzadzit:

(osoba odpowiedzialna za realizacje zamdwienia)

*Niepotrzebne skreslic.
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 r.

Warszawa...../....../....../

T g 1T g P ATV ] (o TSR
SEANOWISKO: . eeiieeiiiiiee et e e s e e e s
Jednostka Organizacyjna: ...ccueeecciieie i
Numer projektu (jesli dotYCzy): ..oeevrieieeeeee e

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA Z WOLNEJ REKI

Zgodnie z art. 214 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.].
Dz.U. 2024 r., poz. 1320) oraz na podstawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
obowigzujgcego w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa
Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk, zwracam sie z wnioskiem o wszczecie postepowania
w trybie zamdwienia z wolnej reki.

1. Opis przedmiotu zamdéwienia:
[Wprowadz szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia, w tym rodzaj ustug, dostaw
lub robét budowlanych, ich zakres oraz przeznaczenie]

2. Uzasadnienie wyboru trybu zamoéwienia z wolnej reki:

Przestanka prawna:

Postepowanie prowadzone w trybie zamdwienia z wolnej reki jest uzasadnione na
podstawie art. 214 ust. 1 pkt [wprowadZ odpowiedni punkt] ustawy Prawo zamdwien
publicznych, z uwagi na nastepujgce okolicznosci:

[Opisz szczegdétowo podstawy zastosowania tego trybu, np. konieczno$¢ ochrony praw
wytacznych, pilna potrzeba wynikajgca z nieprzewidzianych okolicznosci, specyfika
zamowienia wymagajgca realizacji przez okreslony podmiot].

Uzasadnienie faktyczne:

[Podaj doktadne informacje dotyczgce sytuacji faktycznej, np. opis stanu rynku, informacje
o braku konkurencyjnych dostawcow, specyfika techniczna zamdwienia].

Opis korzysci dla Instytutu:

Realizacja zamdwienia w trybie z wolnej reki pozwoli na: zapewnienie ciggtosci dziatania
kluczowych projektéw badawczych, minimalizacje ryzyka opdzinied, wykorzystanie
specjalistycznej wiedzy i doswiadczenia wykonawcy.
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 r.

Wykonawca:
[Wprowadz dane wykonawcy: nazwa, adres, NIP, osoba kontaktowa]

Szacunkowa wartos¢ zamowienia:
[Wprowadz wartos¢ netto i brutto]

Termin realizacji zamoéwienia:
[Wprowadz termin realizacji]

Proponowane warunki umowy:
Zakres i termin realizacji zamodwienia zgodnie z opisem przedmiotu zamdwienia

Gwarancje i zobowigzania wykonawcy: [wprowadz szczegoty]

Zataczniki:
1) Opis przedmiotu zamdwienia
2) Dokumenty potwierdzajgce zasadnos$é wyboru trybu zamdwienia z wolnej reki
3) Dokumentacja dotyczgca szacowania wartosci zamowienia

Podpisy osoby wnioskujacej:
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Zatacznik nr 9 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 .

Informacje potrzebne do wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
Nazwa zamoéwienia: ..........e...

Wspadlny Stownik Zamdwien (Petny kod CPV)
e Gtowny przedmiot: ....cocceurueee
o Dodatkowe przedmioty: ....cceeevuns

Wartos¢ zamowienia i proponowany tryb udzielenia zamdwienia

Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia wynosi ...... zt netto, ...... zt brutto.

Numer pakietu Wartosc Netto Wartosc Brutto
Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamdwienia wynosi ...... zt netto, ...... zt brutto.

Numer pakietu Wartosc Netto Wartosc Brutto

Wymagany termin wykonania przedmiotu zamodwienia
Umowa realizowana bedzie przez okres .... (dni/tygodni/miesiecy, liczac od dnia .... do dnia ....)*

W przypadku wartosci zamdwienia powyzej progu unijnego obowigzkowo sporzadzana jest Analizy potrzeb i wymagan wedtug
zasad okreslonych w art. 83 ustawy Pzp.

Podstawa dokonania wartosci zamowienia lub dokument okreslajgcy wartos¢ zamoéwienia: ..........

Pozycja w planie postepowan przetargowych
Jezeli pozycja znajduje sie w planie postepowan przetargowych, nalezy jg wskazac .....

Proponowany sktad komisji przetargowej

1. Przewodniczacy komisji — ....ccceevvevvivvierennne , StaNOWISKO — .o , nr telefonu: .................
2. Sekretarz komisji i zastepca sekretarza komisji — Pracownicy Referatu ZP

3. Cztonek komisji* — .......ccoeveeviveceereceereeee e , StanNoOWISko — ..o , nrtelefonu: .....covveeennne.

Proponowane kryterium oceny ofert i ich waga

a) Cena/Koszt’ - Waga (W %) ....ccoovvurnnnee.

b)  Kryterium ......eveneececcenesssesceeseananes Waga (W %) .ccocvereeerennas

Uwaga! Zatgczy¢ do wniosku uzasadnienie innych kryteridw niz Cena/Koszt wiekszych niz 60%, zatgczy¢ propozycje oceny w
innych kryteriach niz Cena/Koszt np. jako$¢ przedmiotu zamdwienia, funkcjonalno$é, okres gwarancji, koszty uzytkowania i inne
okreslone w art. 242 ustawy Pzp).

Proponowane warunki udziatu w postepowaniu
a) Zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym:
b) Uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej, o ile wynika to z odrebnych przepisow:
c) Sytuacji ekonomicznej lub finansowej:
d) Zdolnosci technicznej lub zawodowej;
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Zatacznik nr 9 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 .

Dokumenty do oferty, ktore nalezy ztozy¢ (tylko w zakresie sprawdzenia oferty np. ulotki, certyfikaty, katalog itp.).
1.
2.
3.

Specyficzne zapisy, ktore ma zawiera¢ umowa (poza tymi znajdujgcymi sie we wzorze umowy obowigzujagcym w IMDiK PAN)
1.
2.
3.

Oswiadczam, ie przed ztoieniem wniosku skonsultowatem zakup aparatury z Pionem Administracyjno - Technicznym, w
zakresie min. instalacji, podtaczenia i warunkoéw serwisu i gwarancji.

(Data i podpis)
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Zatacznik nr 10 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej

im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025 r.

Warszawa ......[ .../ .....

T g TTSR N g ¥ T ATV (o SR
SEANOWISKO: . eevieeiiiiee ettt s e e s e e e s
Jednostka Organizacyjna: ..oc.ueee i
Numer projektu (Jesli dOtyCzy): ..uueeiviieee e

OSWIADCZENIE O WYACZENIU STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH NA NA PODSTAWIE ART. 11 UST. 5 PKT 1 USTAWY Z DNIA 11 WRZESNIA 2019 r.

- PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (t.j. DZ.U. 2024 r., Poz. 1320)

W zwigzku z realizacjg zamowienia publicznego w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk (dalej: "Instytut"), niniejszym oswiadczam, co
nastepuje:

1)

7)

Przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi stuzgce wytacznie do celéw prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, zgodnie z art. 11 ust. 5
pkt 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych (Pzp).

Zamowienie nie stuzy prowadzeniu przez Instytut produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju.

Wartos¢ zamoéwienia nie przekracza progdw unijnych okreslonych w ustawie Pzp.

Zamowienie jest realizowane w ramach dziatalnosci naukowej i badawczej Instytutu, a jego
przedmiot jest niezbedny do realizacji celéw naukowych lub badawczych.

Zamoéwienie nie podlega obowigzkowi stosowania przepisdw ustawy Pzp na podstawie
art. 11 ust. 5 pkt 1, ze wzgledu na jego charakter i przeznaczenie wytgcznie do celéw

naukowych lub badawczych.

Zamodwienie zostanie zrealizowane z zachowaniem zasad przejrzystosci, racjonalnosci oraz
oszczednego gospodarowania Srodkami publicznymi.

Wszelkie informacje zawarte w niniejszym os$wiadczeniu sg zgodne z prawda.

Uzasadnienie merytoryczne
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Zatacznik nr 11 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk z dnia 01.12.2025r.

@ Instytut Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego
Polskiej Akademii Nauk

Warszawa .....[......[.....
Zamawiajacy:

Instytut Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego

Polskiej Akademii Nauk

02-106 Warszawa,

ul. Adolfa Pawinskiego 5

tel. 22 608 64 65

NIP: 5250008169

REGON: 000326463

ZAPROSZENIE DO ZtOZENIA OFERTY (zapytanie ofertowe)

wytgczone ze stosowania ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. 2024 poz. 1320) na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 wymienionej ustawy.

. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:
przyktad: swiadczenie kompleksowej obstugi prawnej dla Instytutu Medycyny Doswiadczalnej
i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk w Warszawie

Il. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:
szczegdtowy zakres przedmiotowy okreslony zostat w OPZ

IIl. OPIS WARUNKOW UDZIAtU W POSTEPOWANIU:

V. OPIS PRZYGOTOWANIA OFERTY:

1. Oferent powinien przygotowac oferte na formularzu ofertowym zatgczonym do niniejszego
zapytania — Zatgcznik Nr 2 do zapytania ofertowego.

2. Oferent moze ztozy¢ tylko jedng oferte, ztozenie wiecej niz jednej oferty lub ztozenie oferty
zawierajgcej propozycje alternatywne spowoduje odrzucenie tych ofert.

3. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.

4. Oferenci mogg wspdlnie ubiegac sie o udzielenie zamodwienia. Oferenci wspdlnie ubiegajgcy
sie o udzielenie zamowienia ustanawiajg petnomocnika do reprezentowania ich w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia albo do reprezentowania w postepowaniu i zawarcia
umowy w sprawie zamoéwienia publicznego. Petnomocnictwo winno by¢ podpisane przez

imdik.pan.pl/



VL.

VIL.

osoby upowaznione do reprezentowania oferenta udzielajgcego petnomocnictwa i zatgczone
do oferty.

5. Oferta powinna zawieraé: date sporzadzenia oferty oraz oznaczenie adresu lub siedziby
oferenta, numer telefonu, numer NIP, adres e-mail,

6. Do oferty nalezy dotgczy¢ dokumenty wskazane w rozdziale Il

7. Oferta powinna by¢: podpisana podpisem elektronicznym lub podpisana podpisem
tradycyjnym (podpis oferenta lub osoby posiadajgcej stosowne umocowanie) a nastepnie
zeskanowana (w formacie PDF).

8. Oferta powinna by¢ doreczona Zamawiajgcemu w sposob okreslony w rozdziale numer VI.

9. Dokumenty, bedace kopiami, powinny by¢ opatrzone na kazdej stronie adnotacja:
"Za zgodnosc¢ z oryginatem" i podpisane przez Wykonawce lub osobe uprawniong do jego
reprezentacji.

MIEJSCE ORAZ TERMIN SKtADANIA OFERT:

1. Oferta powinna by¢ przestana za posrednictwem: poczty elektronicznej na adres:
......................................... /  posrednictwem platformy  zakupowej......cccccoevvvievena W
nieprzekraczalnym terminie do dnia .....c.ccccoevveiviice i

2. W temacie maila nalezy zamiesci¢ informacje: ,Nie otwiera¢ zatgcznikdw do dnia

3. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
4. Oferent moze przed terminem rozpatrywania ofert zmienic lub wycofac swojg oferte.
5. Do oferty oferent dotgczy odpis lub informacje z Krajowego Rejestru Sgdowego, Centralnej

Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej lub innego wtasciwego rejestru (w celu
potwierdzenia uprawnienia do reprezentowania podmiotu)

INFORMACIJE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZE) OFERTY:
1. Kryterium oceny oferty: ....cccocoveieeee e,
2. Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktéra bedzie
3. O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy zawiadomi oferentéw za posrednictwem
poczty elektronicznej.

VIIl. ROZLICZENIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA :

Wynagrodzenie bedzie ptatne w przelewem bankowym z rachunku Zamawiajgcego na rachunek
Wykonawcy wskazany na fakturze, w terminie do 14 dni od dnia doreczenia Zamawiajgcemu
prawidtowo wystawionej faktury poprzedzonej podpisanym protokotem odbioru.

. ZASTRZEZENIA:

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do dokonania w kazdym czasie i bez podania przyczyny
modyfikacji lub uniewaznienia niniejszego postepowania, zamkniecia postepowania bez
wybrania ktérejkolwiek z ofert, jak rowniez zgdania, w przypadku wystgpienia przestanek, o
ktérych mowa w art. 705 § 1 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1610 z pdZn. zm.), uniewaznienia umowy zawartej w drodze postepowania. W przypadku
podjecia jednej z powyzszych decyzji, Zamawiajgcy niezwtocznie poinformuje o niej za
posrednictwem poczty elektronicznej (na adresy email wszystkich Oferentow).



Wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty oraz zawarciem umowy ponosi
Oferent, a w przypadku modyfikacji lub uniewaznienia niniejszego postepowania i nieudzielenia
zamowienia Oferentom nie przystugujg z tego tytutu zadne roszczenia.

Zamawiajgcy zastrzega, ze niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w rozumieniu przepisow
kodeksu cywilnego.

Zatgcznik Nr 1- Opis przedmiotu zamdwienia
Zatgcznik Nr 2- Formularz ofertowy
Zatgcznik Nr 3- Wzér umowy



Zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego- Opis przedmiotu zamdwienia

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA



Zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego- Formularz ofertowy

Instytut Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im.
Mirostawa Mossakowskiego

Polskiej Akademii Nauk

02-106 Warszawa,

ul. Adolfa Pawinskiego 5

tel. 22 608 64 65

NIP: 5250008169

REGON: 000326463

FORMULARZ OFERTY

Nazwa i adres Oferentat

Nazwa Oferenta

Adres Oferenta

NIP (jezeli dotyczy)

REGON (jezeli
dotyczy)

telefon

Na podstawie zapytania ofertowego podejmuje sie wykonania przedmiotu zamdwienia zgodnie
z dobrg praktyka, wiedzg, obowigzujgcymi przepisami oraz nalezytg starannoscia, sktadam oferte
W POSTEPOWANIU: 5y ureieteiteieeereeesteceeestessestessseessssaesessessessessansassansansassentassansassesessassessessessessentensensentensensessensns

Oferujemy wykonanie zamdwienia za :
Warto$€ Netto ..o (STOWNIE) e zttj.
Wartos$€ brutto......ccvcveiccieicececeeeee e, (STOWNI) .o zt

4

Oswiadczamy, ze cena podana powyzej jest niezmienna w okresie realizacji przedmiotu
zamowienia i obejmuje wszystkie koszty, jakie ponosi Zamawiajgcy w zwigzku z realizacjg
przedmiotowego zamodwienia.

Zobowigzujemy sie, w przypadku wybrania naszej oferty do wykonania przedmiotu zamowienia
zgodnie z zakresem zawartym w Zatgczniku nr 1-Opisie przedmiotu zamowienia

Oswiadczamy, ze zapoznalismy sie z przedmiotem zamodwienia i nie wnosimy jakichkolwiek
zastrzezenn do mozliwosci jego realizacji oraz zobowigzujemy sie do wykonania przedmiotu
zamowienia zgodnie z warunkami przedstawionymi przez Zamawiajgcego, okreslonymi w opisie
przedmiotu zamowienia .

Oswiadczamy, ze zdobylismy wszelkie informacje, ktére byty potrzebne do przygotowania oferty
oraz, ze wycenilismy wszystkie elementy niezbedne do prawidtowego wykonania zamdwienia.

* niepotrzebne skresli¢

w przypadku sktadania oferty przez podmioty wystepujace wspdlnie, nalezy podaé nazwy (firmy) i adresy wszystkich
podmiotéw sktadajacych wspdling oferte.



Oswiadczamy, ze uwazamy sie za zwigzanych ofertg przez 30 dni od terminu sktadania ofert,
wyznaczonego przez Zamawiajgcego.
Wykaz personelu skierowany do realizacji zamowienia

Imie Nazwisko Posiadane Uprawnienia Zawodowe

Czesci zamodwienia oraz nazwa Podwykonawcy, ktéremu Wykonawca zamierza powierzyé
wykonanie tych czesci zamowienia:

L.p. | Czesci zamdwienia, ktérych wykonanie
Wykonawca zamierza powierzy¢
Podwykonawcy oraz warto$¢ lub Nazwa Podwykonawcy, jezeli jest juz
procentowa cze$¢ zamowienia jaka zostanie | Znana

powierzona Podwykonawcy

<podpis>

Zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego- Wzdr umowy

Umowanr .......eeeeeeenen.



