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INSTYTUT OGRODNICTWA .

Zarzadzenia Nr D-021-1/2021
Dyrektora Instytutu Ogrodnictwa — Panstwowego Instytutu Badawczego
z dnia 01.02.2021 r.
w sprawie zmiany Regulaminu udzielania zaméwien
w Instytucie Ogrodnictwa — Panstwowym Instytucie Badawczym

W zwigzku z wejsciem w zycie ustawy Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2019 r. poz. 2019
ze zm.) oraz konieczno$cig dostosowania Regulaminu udzielania zaméwien obowigzujacego
dotychczas w Instytucie Ogrodnictwa — Panstwowym Instytucie Badawczym do obecnie
obowigzujacej ustawy zarzadzam co nast¢puje:

§1

1. Uchylam Regulaminu udzielania zamoéwien w Instytucie Ogrodnictwa wprowadzony
Zarzagdzeniem nr D-021-6/2020 Dyrektora Instytutu Ogrodnictwa z dnia 03.03.2020 r.

2. Wprowadzam Regulamin udzielania zamdéwien w Instytucie Ogrodnictwa — Panstwowym
Instytucie Badawczym stanowigcy Zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw komorek organizacyjnych Instytutu Ogrodnictwa —
Panstwowego Instytutu Badawczego do przestrzegania zasad podanych w Regulaminie, o
ktérym mowa w § 1 ust. 2.

4. Do postepowan o udzielenie zamdwienia w toku stosuje si¢ Regulamin okreslony w § 1
ust. 1.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

DYREKTOR
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr D-021-1/2021
Dyrektora Instytutu Ogrodnictwa — Paistwowego Instytutu Badawczego
7 dnia 01.02.2021 1.

Regulamin
Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 1. o instytutach badawczych (1.
Dz.U. z 2020 r. poz. 1383) w zwigzku z art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo
zamdwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 z p6Zn. zm. - dalej ,,ustawa Pzp”) zarzadzam
co nastepuje:

Rozdzial 1

§1
Postanowienia ogolne _

1. Regulamin udzielania zamoéwien w Instytucie Ogrodnictwa — Panstwowym Instytucie
Badawczym (dalej Regulamin) okreSla organizacj¢ i wewngtizne zasady udzielania
zamoOwieh na:

1) dostawy, ustugi, roboty budowlane realizowane w trybie 1 na zasadach przewidzianych w
ustawic Prawo zamd&wieh publicznych - dalej Pzp; Ustawe stosuje si¢ do dostaw, ustug,
robdt budowlanych, ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote 130.000 ziotych.

2) dostawy, ustugi, roboty budowlane do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy
Prawo zamdwien publicznych a wylgcznie Regulamin - w przypadku:

a) dostaw, ustug, rob6t budowlanych o wartosci ponizej 130.000 ztotych;
b) dostaw lub ustug, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp, ktérych wartosei
s3 mniejsze niz progi unijne;

. ¢) ushug, o ktérych mowa w art. 11 ust. 1 pkt 3 ustawy Pzp.

2. W przypadku zaméwien finansowanych lub wspolfinansowanych ze Srodkéw unijnych
stosuje si¢ przepisy 1 wytyczne whadciwe dla procedury wykorzystania tych srodkow.

3. Kierownicy i/lub koordynatorzy projektow niezwlocznie po podpisaniu umdéw o
dofinansowanie lub otrzymaniu Srodkow finansowych na ich realizacje zobowiagzani sa do
przekazania do DAG harmonogramu (kosztorysu) rzeczowo-finansowego lub innego
dokumentu zawierajacego plan wydatkéw w celu wyboru odpowiedniej procedury, o ktdrej
mowa w ust. 1 pkt 1) lub 2).

4. Tlekroé¢ w nini¢jszym Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumieé Instytut Ogrodnictwa - Pafstwowy Instytut
Badawczy z siedzibg w Skierniewicach, zwany dalej , Instytutem Ogrodnictwa” lub
»Instytutem”; _

2) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumicé osobe, ktdéra zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, statutem, jest uprawniona do zarzadzania Zamawiajacym -
Dyrektor;

3) Wnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora ds. Naukowych,
Kierownika DI, DAG, kierownika komorki organizacyjnej, kierownika i/lub
koordynatora projektu lub innego pracownika merytorycznego, upowaznionego przez
Zamawiajacego, ktéry kieruje wniosek o realizacje dostawy, ustugi, roboty budowlane;j;

4) ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 1. poz. 2019 z pdZn. zm.);



5) DAG - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Administracyjno-Gospodarczy;
6) DI - nalezy przez to rozumie¢ Dzial Informatyki,

7) EOD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczny Obieg Dokumentéw;
8) Opis przedmiotu zaméwienia musi by¢:

a) musi by¢:

_ jednoznaczny — niebudzacy watpliwoéci, dopuszczajacy tylko jedna mozliwose
interpretacyjna; ‘

- wyczerpujacy — przedstawiajgey dane zagadnienia wszechstronnie, szczegblowo;
gruntowny, dokiadny;

- sporzadzony za pomoca dokladnych i zrozumiatych okredlefi, przy uzyciu
sformulowan,. ktore sa w danej branzy zrozumiale, cho¢ nie musza by¢ znane
ogdlowi. :

b) sformulowany w sposéb, kidry nie utrudnia uczciwej konkurencjg, tj. nie mozna
opisywac przez wskazanie znakdw towarowych, patentow lub pochodzenia, Zrodia lub
szczegblnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez
konkretnego wykonawce, jezeli mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub
wyeliminowania niektorych wykonawcow lub produktow, chyba ze jest to
uzasadnione specyfika przedmiotu zamdwienia i zamawiajagcy nie moze opisaé
przedmiotu zamowienia za pomoca dostatecznie dokladnych okreslen, a wskazaniu
takiemu towarzyszg wyrazy ,,lub réwnowazny”.

¢) na roboty budowlane opisany za pomocg: dokumentacji projektowej oraz specyfikaciji
technicznej wykonania i odbioru  robot  budowlanych,  programu
funkcjonalno-—uzytkowego, o ile przedmiotem zamoéwienia jest zaprojektowanie i
wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane.

9) STWIOR - nalezy przez to rozumieé specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robot;

10) progi unijne - kwoty okreslone zgodnie z art. 3 ustawy Pzp;

11) érodki publiczne - nalezy przez to rozumieé $rodki publiczne w rozumieniu art. 5

| ustawjr z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych. ). z dnia 4 kwietnia 2019 r.
(Dz.U. z 2019 1. poz. 869).

. Za przestrzeganie przepiséw niniejszego Regulaminu odpowiedzialni sg:

1) Kierownik Zamawiajacego,

2) pracownicy Instytutu Ogrodnictwa — Panstwowego Instytutu Badawczego w zakresie,

w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

§2
Zasady udzielania zaméwien
. Postepowanie o udzielenie zaméwienia przygotowuje si¢ i przeprowadza w sposob:

1) zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz roéwne traktowanie Wykonawcow,
2) przejrzysty,

3) proporcjonalny -

kierujac sie uzyskaniem najlepszej jakosci dostaw, ustug oraz robét budowlanych,
uzasadnionej charakterem zamodwienia, w ramach $rodkoéw, jakie Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na jego realizacje oraz uzyskaniem najlepszych efektéw zamoéwienia, w tym
efektow spotecznych §rodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych
efektéw jest mozliwy do uzyskania w danym zamowieniu, w stosunku do poniesionych
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nakladow. . _

. Wykonanie zamdwien nastgpuje z zachowaniem terminéw i w wysokosci zaciggnietych

zobowigzan, z uwzglednieniem dopuszczalnych zmian umowy w sprawie zamoOwienia

publicznego.

. Podstawa Wyboru' procedury, w ramach ktorej zamowienie zostanie udzielone, jest jego

warto$¢ ustalona kazdorazowo z nalezyta starannoscia przez Wnioskodawce. Ustalenie

szacunkowe)j wartosci zamowienia powinno nastgpi¢ zgodnie z zasadami przewidzianymi w

ustawie Pzp dla danego rodzaju zamoéwienia.

. Podstawa ustalenia szacunkowe] wartofci zamoéwienia jest catkowite wynagrodzenie

Wykonawcy bez podatku VAT, obejmujace wszystkie koszty jego realizacji w tym koszty

ubezpieczenia, podatkdéw innych niz podatek VAT, wartosé zamdwien, o ktorych mowa w

art. 214 ust. 1 pkt 7 Pzp polegajacych na powtdrzeniu podobnych ustug lub robot

budowlanych w przypadku ich przewidywania w ogloszeniu o zamowienie dla zamdéwienia

podstawowego, wartos¢ zamodwien na dodatkowe dostawy, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1

pkt 8 Pzp, warto§¢ prawa opcji).

. W przypadku zaméwien udzielanych dla kilku lub wszystkich komérek organizacyjnych,

szacunkowa warto$¢ zamowienia ustalana jest lacznie dla wszystkich komoérek

organizacyjnych Zamawiajacego, ktérych dotyczy planowane zaméwienie.

. Przy szacowaniu wartosci zamowienia, nalezy stosowaé zasady wynikajace z art. 28-36

ustawy Pzp, w szczegdlnosei:

1) Zamawiajacy nie moze, w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy, zanizaé
wartodci zamoéwienia lub konkursu, lub wybieraé¢ inny sposéb obliczania wartosei
zamdwienia.

2) Zamawiajacy nie moze dzieli¢ zamo6wienia na odrebne czedci, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepisow ustawy Pzp, chyba Zze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami.

3) ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem
wszczecia postepowania, jezell przedmiotem zaméwienia sa dostawy lub ushugi, oraz nie
wezesniej niz 6 miesigcy jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.

. Wnioskodawca odpowiada za oszacowanie wartosci zamoOwienia, przygotowanie opisu

przedmiotu zaméwienia oraz monitorowanie wykonania zawartej umowy.

Rozdzial 2
Zamoéwienia publiczne zlecane na podstawie przepisow Pzp o warto$ci réwnej lub
przekraczajacej kwote 130.000 zt

§3
Wszczecie procedury udzielania zaméwien
. Wszystkie procedury udzielania zamoéwied publiczoych finansowanych ze $rodkéw
publicznych, ktérych wartos¢ jest rowna lub przewyzsza kwote 130.000 zi realizowane sg
przy wspotudziale wyznaczonego pracownika DAG na zasadach 1 w trybach okreslonych w
ustawie Pzp, z zastrzezeniem § 1 ust. 1 pkt 2).
. Podstawg wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego jest ztozenie do
wyznaczonego pracownika DAG prawidiowo wypelnionego i zaakceptowanego Wniosku o
udzielenie zaméwienia publicznego - wzér Zatacznik nr 1 do Regulaminu.



3. Wnioski o udzielenie zamowienl publicznych na dostawy 1 ustugi zwigzane z:

1) obstuga i funkcjonowaniem Instytutu (op. ubezpieczenie majatku, ochrona mienia,
dostawy materiatéw biurowych, dostawy srodkdw czystosci, itp.) sg sporzadzane przez
Kierownika DAG;

2) dziatalnodcia naukowo - badawczg Instytutu (np. dostawy odczynnikéw chemicznych,
dostawy plastikdw i szkla laboratoryjnego, dostawy aparatury itp.) sporzadzane sa przez
Zastepcg Dyrektora ds. Naukowych / Wnioskodawce;

3) branzg IT (dostaw sprzgtu komputerowego 1 oprogramowania, budowa lub modernizacja
sieci informatycznych, wdrozenie systeméw informatycznych, dostawy tonerow, itp.) sa
sporzadzane przez Kierownika DI.

4. Wnioski o udzielenie zaméwiefi publicznych na roboty budowlane sa sporzadzane przez

Specjaliste ds. inwestycji.

5. Wnioskodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za przygotowanie opisu przedmiotu zamédwienia
zgodnie z art. 99 - 103 ustawy Pzp.
6. Wyznaczony pracownik DAG prowadzi ,Rejesir zamowiert publicznych™.

§4
Przygotowanie dokumentacji postgpowania. Przeprowadzenie postepowania
Postepowanie o udzielenie zamoOwienia publicznego przygotowuje oraz przeprowadza w
imieniu i na rzecz Zamawiajacego wyznaczony pelnomocnik. Petnomocnik wylaniany jest na
podstawic ustawy Pzp.
§5
Przechowywanie wadium i zabezpieczenia
1. Wadium lub zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy moze by¢ wniesione tylko w
formach przewidzianych Pzp.
2. Nadz6r nad przechowywaniem i zwrotem wniesionych wadidéw i zabezpieczen sprawuje
Z-ca Dyrektora ds. Finansowych/Gléwny Ksiggowy.

§6
Nadzor nad realizacja uméw

1. Umowa o udzielenie zamodwienia publicznego podlega rejestracji w Centralnym Rejestrze
Uméw w Dziale Finansowo - Ksiegowy.

2. Pracownik DAG obowigzany jest do przekazania Wnioskodawcy kserokopii podpisang]
umowy o udzielenie zamdwienia publicznego.

3. Merytoryczny nadzdr nad wykonaniem przedmiotu zamdwienia zgodnie z umowa sprawuje
Whnioskodawca lub osoba przez niego upowazniona.

4, Po zrealizowaniu zaméwienia Wnioskodawca, w przypadku braku zastrzezen co do
prawidtowosci wykonanej ustugi, dostawy, roboty budowlanej umieszcza stosowna
adnotacje w opisie do faktury, potwierdza realizacje zamoOwienia pod wzgledem
merytorycznym 1 przekazuje fakturg do EOD. Do faktury nalezy zalaczy¢ kserokopie
protokotu odbioru sporzadzonego przez Wnioskodawceg odpowiednio dla dostaw i ustug wg
wzoru odpowiednio - Zalgcznik nr 4 protokot odbioru, Zatacznik nr 5 protoko6t odbioru robét
budowlanych, jezeli umowa przewiduje protokot.

5. Obieg faktur nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi dia systemu EOD.



§7

Archiwizacja dokumentéw

Dokumentacja postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego przechowywana jest w DAG.

Lh

Rozdzial 3
Zamowienia, ktorych wartosé jest nizsza od kwoty 130.000 zI

§8

Rodzaje procedur o udzielenie zamoéwienia

. Zamdwienia mogg by¢ udzielone w nastepujgeych trybach:

1) zakup bezposredni;
2) zapytanie ofertowe.

. Procedury udziclania zamdwien:

1) o wartosci do 50.000 zi netto - zakup bezposredni;

2) o warto$ci wyzszej niz 50.000 zl netto i do wartosci mniejszej niz 130.000 zt netto jest
tryb okreslony wust. 1 pkt 2;

3) o ktoérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp ktorych wartogei sa mniejsze niz progi
unijne oraz zamoéwien, o ktérych mowa w art. 11 ust. 1 pkt 3 ustawy Pzp jest tryb
okre$lony w ust. 1 pkt 1 lub 2.

. W przypadku koniecznodci niezwlocznego udzielenia zamdwienia spowodowanego

okolicznosciami, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ lub im zapobiec (awarie, dziatanie
sity wyzszej itp.), wystapienia szczegolnej okolicznosci mogace]j zakldci¢ wykonanie zadan
Instytutu, Dyrektor podejmuje decyzje o odstapieniu od zasad okreslonych w § 8 ust. 2 pkt 2.

. Niezaleznie od ust. 3, w uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze podjaé decyzje o

odstapieniu od obowiagzku stosowania Regulaminu.

. Wartoéci zamodwienia o ktérych mowa w ust. 2 obliczane sg na zasadach okreslonych w

ustawie Pzp.

. Wydatkowanie $rodkéw odbywa sie zgodnie z zasadami okreslonymi § 2 Regulaminu.
. Osoby uczestniczace w procesie zamowienia zobowigzane sg zachowaé w tajemnicy tresé

ztozonych ofert do uptywu terminu ich skiadania.

§9

Wszcezecie procedury udzielania zaméwien

. Procedure udzielenia zamowienia wszczyna wprowadzone do systemu EOD zamo6wienie.
. Zamdwienie wprowadza do systemu Wnioskodawca lub osoba wskazana przez jednostke

organizacyjng Instytutu Ogrodnictwa wnioskujaca o udzielenie zamowienia.

. ZamoOwienie jest przetwarzane automatycznie zgodnie z zasadami ustalonymi w systemie

EOD, podiega numeracji oraz jest przekazywane do akceptacji.

. Pracownik DAG kwalifikuje zaméwienie do wiadciwej procedury zgodnie z § 8.
. ZamoOwienie na roboty budowlane wymaga uzgodnienia ze Specjalistg ds. inwestycji.
. Wnioskodawca monitoruje realizacje zamowienia.



§10
Zakup bezposSredni

1. Zakupy o wartosci szacunkowej mniejszej niz 50.000 zt bez podatku od towaru i ustug moga
by¢ realizowane przez komoérke organizacyjng samodzielnie, w dogodnej dla niej formule,
W sposOb zabezpieczajacy interes tej komorki z uwzglednieniem zasady uczciwej
konkurencji oraz optymalizacji kosztow.

2. Wnioskodawca po otrzymaniu zaakceptowanego zamoéwienia realizuje zamobwienie z
wybranym Wykonawca.

3. Zakupy muszg by¢ udokumentowane faktura, rachunkiem lub innym dokumentem opisane
zgodnie z obowigzujagcymi w Instytucie przepisami w tym zakresie.

4, Kierownik DAG moze zobowigza¢ komorki organizacyjne do przekazania, do 10 dnia
kazdego miesigca, droga e-mailowg, zestawienia zrealizowanych zakupdw za miesigc
poprzedni.

§11
Procedura nudzielania zaméwien na dostawy, uslugi, roboty budowlane realizowane w
procedurze zapytania ofertowego

1. Wyznaczony pracownik DAG oznacza na zamoéwieniu w systemie EOD konieczno$é
przeprowadzenia przez Wnioskodawce procedury zapytania ofertowego (wzér zapytania
ofertowego wraz z przykiladowym formularzem oferty stanowi Zalgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu).

2. Wnioskodawca zaprasza pisemnie, faksem badZ elektronicznie (e-mail) do skladania ofert
nie mniej niz 3 Wykonawcow i/lub zamieszcza zapytanie ofertowe na stronie internetowe;.
Trybu zapytania ofertowego nie stosuje si¢ w przypadku,‘ kiedy dane zamdwienie moze
zrealizowaé tylko jeden Wykonawca.

3. W przypadku robét budowlanych wymagajacych uzyskania pozwolenia/zgloszenia,
Specjalista ds. inwestycji sporzadza wymagane prawem zgloszenie lub wystepuie z
wnioskiem do wiasciwego organu.

4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1} Szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia;

2) termin realizacji;

3) kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich wagi;

4} wskazanie formy skladania ofert;

5) termin skladania ofert, uwzgledniajacy czas odpowiedni na przygotowanie i zlozenie
oferty;

6) termin zwigzania oferta;

7) inne istotne warunki handlowe (np. warunki i okres gwarancji).

5. Kryterium oceny ofert stanowi cena oraz inme kryteria odnoszgce si¢ do przedmiotu
zamowienia jezeli Wnioskodawcea uzna to za niezbedne.

6. Oferty sktadane sg droga elektroniczng, pod rygorem ich odrzucenia. W razie potrzeby
Whioskodawca moze dopu$ci¢c mozliwosé skladania ofert w formie pisemnej lub
doprecyzowaé warunki sktadania ofert poczta elektroniczng.

7. Wykonawca moze zwrécié si¢ do Wnioskodawey o wyjadnienie treSci zapytania
ofertowego. Wnioskodawca obowiazany jest udzieli¢ wyjasniefi niezwlocznie, jezeli
wniosek o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego wplyngl do Wnioskodawcy nie pdzZniej
niz do konca dnia, wktéorym uplywa polowa wyznaczonego terminu skladania ofert.
Przedluzenie terminu skladania ofert nie wplywa na bieg terminu skiadania wniosku
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o wyjasnienie tredci zapytania ofertowego.

. Wnioskodawca zbiera 1 ocenia zlozone oferty.
. Oferta podlega badaniu pod wzgledem kompletnodci, oraz zgodnosci z niniejszym

Regulaminem i wymaganiami, zawartymi w zapytaniu ofertowym. Wnioskodawca moze
poprzesta¢ na zbadaniu oferty Wykonawcey, ktora zostata uznana za najkorzystniejsza w
kryteriach oceny ofert.

10. Wnioskodawca moze wezwa¢ Wykonawce do zlozenia wyjasnien tresci oferty lub

11.

12.

13.

14.
15.

16.

sposobu wyliczenia ceny oferty.

W przypadku, gdy do oferty nie dotgczono dokumentdw, wymaganych w zapytaniu

ofertowym lub dolaczone dokumenty nie potwierdzaja wymagan zawartych w zapytaniu

ofertowym, Wnioskodawca wzywa Wykonawce do ich vzupelienia w wyznaczonym
terminie.

Whnioskodawca poprawia w ofercie oczywiste omylki pisarskie, oczywiste omylki

rachunkowe lub inne omylki, polegajace na niezgodnosci z tredcig zapytania ofertowego,

ktore nie powodujg istotnych zmian treéci oferty. Wnioskodawca informuje Wykonawee o

poprawieniu oferty, a w przypadku poprawienia omylki polegajacej na niezgodnosci z

tre§cig zapytania ofertowego, wzywa do wyrazenia zgody na poprawienic omytki w

ferminie wyznaczonym.

Odrzuceniu podlega oferta:

1) niezgodna z wymaganiami zapytania ofertowego, w tym z opisem przedmiotu
zamoOwienia, z zastrzezeniem ust. 12 powyzej;

2) zawiera razaco niska cene w stosunku do przedmiotu zamdwienia lub Wykonawea w
odpowiedzi na wezwanie Wnioskodawey w wyznaczonym terminie nie zlozyl
wyjadnienh w sprawie wysokosci zaoferowanej ceny lub jego wyjasnienia potwierdzaja,
ze oferta zawiera ceng razaco niska;

3) ktoérej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

4) ktora jest niewazna na podstawie odrgbnych przepiséw prawa;

5) ktéra pochodzi od Wykonawcy, ktéry nie wyrazit zgody na poprawienie omylki, o
ktorej mowa w ust. 12 powyzej;

6) ktéra zawiera bledy w obliczeniu ceny, ktérych nie mozna poprawi¢ na zasadzie
oczywistych omylek rachunkowych;

7} ktéra pochodzi od Wykonawcey, ktéry nie wnidst wadium lub nie przedluzyl okresu
waznosci wadium w sytuacjach wymaganych;

8) ktora pochodzi od Wykonawcy, kiory nie wyrazit zgody na przedluzenie terminu
zwigzania oferty;

9 ktéra pochodzi od Wykonawcy, kidry nie wykazat spelnienia warunkéw udziatu w
postgpowaniu lub braku podstaw wykluczenia, jezeli Wnioskodawca przewidzial w
zapytaniu ofertowym tego rodzaju warunki lub podstawy wykluczenia;

10) innych przewidzianych w tredci zapytania ofertowego.

Whnioskodawca wybiera oferte najkorzystniejszg na podstawie kryteriéw oceny ofert,

okreslonych w zapytaniu ofertowym, z zastrzezeniem ust. 15.

W przypadku oszacowania wartosci zamowienia przekraczajaca wartos¢ 130.000 zi nalezy

postepowaé, zgodnic z Rozdzialem 2 niniejszego Regulaminu.

Tezeli w zapytaniu ofertowym, w ktérym jedynym kryterium jest cena, zostaly zlozone

oferty o takiej samej cenie, Wnioskodawca wzywa Wykonawcow, ktoérzy zlozyli te oferty

7



do ztozenia ofert dodatkowych w wyznaczonym terminie.

17. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla sig od
zawarcia umowy lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia, Wnioskodawca moze
wybra¢ oferte najkorzystniejsza spodrod pozostatych ofert.

18. Wnioskodawca sporzadza protokét (wzodr protokotu stanowi Zataeznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu) z przebiegu procedury oraz umowe. W uzasadnionych przypadkach
Whnioskodawca moze by¢ zwolniony z zawarcia umowy.

19. Umowa zwierana jest w formie pisemnej w 3 egzemplarzach. Umowa zawiera¢ powinna
postanowienia z zapytania ofertowego i wybranej oferty (m.in.: cena, okres gwarancji,
termin realizacji i termin platnosci).

20. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie ma Zarzadzenie Dyrektora w
sprawie Procedury zawierania uméw w Instytucie Ogrodnictwa.

21. Umowa podlega rejestracji w Centralnym Rejestrze Uméw.

22. Po podpisaniu umowy Wnioskodawca przekazuje kopie umowy wraz z kopig protokotu do
wyznaczonego pracownika DAG 1 przystgpuje do realizacji zamOwienia. Wykonanie
umowy o roboty budowlane nadzoruje Specjalista ds. inwestycji.

23. Po zrealizowaniu zamoéwienia Wnioskodawca sporzadza protokdt odbioru, jezeli umowa
tak stanowi (wzor - Zatacznik nr 4 lub 5 do Regulaminu).

24, Wnioskodawca potwierdza wykonanie zamdéwienia i dokonuje adnotacji na opisie faktury.

25. Wnioskodawca lub wyznaczony przez Niego pracownik potwierdzenia wykonanie rob6t
bez zastrzezen co do zakresu i ich jako$ci. Do faktury nalezy zalaczy¢ kserokopie
protokotu odbioru, jezeli jest wymagany.

26. Obieg faktur nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w systemie EOD.

27. Dokumentacja z post¢powania o udzielenie zamoéwienia przechowywana jest w jednostce
organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie zamowienia.

§12
Postanowienia koncowe
1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie przepisy:
1) Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 1. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2019 1. poz.
2019 z pézn. zm.};
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z
pézn. zm.);
3) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz.U. z 2019 1. poz. 1145 z pdzn.
Z1M.);
4) oraz inne przepisy obowigzujacego prawa zwigzane z przedmiotem zamoéwienia.
2. Zmiana wzoru Zalacznika nic wymaga zmiany Regulaminu.

§13
Zalaczniki

Integralng czgs¢ Regulaminu stanowia zataczniki:
Zatacznik nr 1 — Wzdr wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego
Zalacznik nr 2 — Wzor zapytania ofertowego
Zatacznik nr 3 — Wzor protokotu z zapytania ofertowego
Zalacznik nr 4 — Wzor protokotu odbioru dostawy/ustugi
Zatacznik nr 5 — Wzor protokotu odbioru robét budowlanych



Zotgeznik ny 1
do Regulamin udzielania zamdwien
w Instytucie Ogrodnictwa — Paastwowym Insprucie Badawczym

..................................................... Skierniewice, dn. .........ccoe.... T.

{Wnioskodawca)

DYREKTOR

Instytutu Ogrodnictwa —
Panstwowego Instytutu Badawczego

Whniosek o udzielenie zamdéwienia publicznego -

.............. R R R L LT T T T R T T T T T T Y T T T Y

klasyfikacja wg CPV (Wspolny Stownik Zamdwien)

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

1. Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia.
{Wnioskodawca okre$la dokdadnie opis przedmiotn zaméwienia, opis techniczny, parametry, dokumentacja techniczna, kosztorys
inwestorski, ilosé. Jezeli przedmiotem zamdwienia sg ustugi - nalezy podaé ich rodzaj, zakres, charakterystyks itp.)

2. Koszt zamdéwienia nalezy pokry¢ z:

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

Amrrrr A et iR R A R AP E AR aAs LI ba e bbb Adcitisasstasaatsensatsana

3. Warto§¢ szacunkowa netto zamowienia w PLN

plus podatek VAT ... Razem PLN....cccccooviviiiiiieneninenvncrns .

(Przewidywany koszt realizacji przedmiotu zaméwienia lub wysckodé kwoty zaplanowaneg] na jego realizacig)

ustalona przez (iMie i NAZWISKOY ...ocoovvviviiiiieerircece e w dniu

na podstawie



4. Proponowany termin realizacji: ...........c..c.ccceveiiiinnnn et e e e e es
(Okreslenie terminu realizacji przedmiotu zaméwienia)

5. Proponowani pracownicy do skladu Kkomisji przetargowej (w zakresie
merytorycznym przedmiotu zaméwienia):

Czlonek KOMISJT = ooociiiiiiiiireeriirssssresrnesanrsesassseeasresessvnes
Czlonek KOMIS]l = .ovovvvvriiircrre e renre s see s e
Czlongk KOMUSIL = cevovveeciee e eeee e sve st s b ereens

Opinia Gléwnego Ksiggowego dotyczaca zabezpieczenia §rodkéw finansowych na powyzszy
wydatek: '

.................... L R R R R T R P R L T

Podpis Giéwnego Ksiggowego

ZATWIERDZAM:

T N R Y E R I R R R L R

Podpis Dyrektora



Zatgcznik nv 2
do Regulamin udzielanio zamdwier
w Instytucie Ogrodnictwa — Panstwowym Instytucie Badawezym

NE ZamOWIEIIA «oovveeeiiieriiieaniananns

ZAPYTANIE OFERTOWE

I. ZAMAWIAJACY - Instytut Ogrodnictwa — Pafistwowy Instytut Badawczy z/s 96-100
Skierniewice, ul. Konstytucji 3 Maja 1/3, tel. 46 833 22 11, e-mail io@inhort.pl

| 1 A E: Y A P

I11. Postepowanie - -

1. Tryb udzielenia zamodwienia: Postgpowanie prowadzone jest w trybie zapytania
ofertowego zgodnie z zasadami przewidzianymi w Regulaminie udzielania zamoéwieh w
Instytucie Ogrodnictwa — Panstwowym Instytucie Badawczym dostepnym pod adresem:
oraz zgodnie z zasadami uszczegdlowionymi w niniejszym pimie,

Zamawiajacy zaleca zapoznanie si¢ z ww. Regulaminem przed zlozeniem oferty. Ziozenie
oferty oznacza akceptacje zasad przewidzianych w Regulaminie zamieszczonym na stronie
internetowej www.ighort.pl oraz niniejszym pismie.

2. Wszelka korespondencja oraz dokumentacja w tej sprawie bedzie powolywaé si¢ na
oznaczenie: ........ Jeci 200 P it e ”,

1V. Opis przedmiotu zaméwienia:
L0 ) PP PPRPPPRPPIN

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

- Wymagany OKI€S SWaTANCIT .. .ueeuuirtetiete ittt ettt ie et e et et raeaevanraaannes

- Wymagane Wartnki SWAarANCIT . ....o.eueiuiuinenit ettt it eteeaiaee e et aaeiaeaanaas

- Termin ptatnosei — 30 dni

41

- Zamawiajagcy moze zmieni¢ tre$¢ zapytamia ofertowego przed uplywem terminu
skladania ofert.

V. Oferty czeSciowe i wariantowe oraz zamdéwienia uzupelniajace:
Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.
Zamawiajgcy nie dopuszceza sktadania ofert wariantowych.

VI. Miejsca realizacji:

VIII. Warunki udzialu w postgpowaniu (wypelnic€ jezeli przewidziano warunki udziahu):
1. W postepowaniu mogg wzia¢ udzial podmioty, ktére:
a) posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
b) posiadaja odpowiednie doswiadczenie do wykonania przedmiotu zamdwienia,
c) znajduja sie¢ w sytuacji ekonomicznej 1 finansowej zapewniajacej wykonanie
zaméwienia.



IX. Ocena ofert:

1. Cena (koszt) oferty — ...... %
2. Inne kryterium ....... -...%

Oferta, ktora uzyskala najwicksza liczbe punktoéw zostanie uznana za najkorzystniejszg.

X. Miejsce oraz termin skladania oferty:

1

Oferty nalezy sklada¢ do dnia ......... r. do godz. .... w ul. Konstytucji 3 Maja 1/3, 96-
100 Skietniewice z dopiskiem na kopercie ,.ocersensrannses ” lub skan oferty w formacie
PDF wysla¢ e- mailemnaadres: ...............c.oooue....

Oferty ztozone po tym terminie nie bedg brane pod uwage (liczy si¢ data i godzina
wplywu).

. Wykonawca pozostaje zwiazany ztozong oferta przez 30 dni. Bieg terminu zwigzania

oferta rozpoczyna si¢ wraz z uplywem terminu skladania ofert

XI. Opis sposobu porozumiewania si¢ z Wykonawcami

XIIL.

1. Osobg wyznaczong z ramienia Zamawiajacego do kontaktu w postgpowaniu jest

Ochrona danych osobowych

e Zamawiajacy informuje, ze Administratorem danych osobowych Wykonawcy jest
Instytut Ogrodnictwa — Panstwowy Instytut Badawczy, ul. Konstytucji 3 Maja 1/3, 96-
100 Skierniewice, tel. (46) 833 22 11, e-mail: io@inhort.pl.

e W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, mozna kontaktowac
si¢ z Inspektorem Ochrony Danych, za posrednictwem adresu e-mail: iod@inhort.pl.

¢ Dane osobowe bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego wylgczonego spod stosowania przepisoOw ustawy - Prawo
zamoéwien publicznych oraz w celu archiwizacji.

e Podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowi Klauzula informacyjna
zamieszczona na stronie Instytutu www.inhort.pl/rodo. Ponadto w przypadku
Wykonawcy, z ktorym zostanie zawarta umowa, podstawe przetwarzania danych
stanowi art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwane dalej ,,Rozporzadzeniem RODO", gdy przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania zawartej umowy.

e (QOdbiorcami danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostgpniona
zostanie dokumentacja postgpowania w oparciu o ustawe o dostepie do informacji
publicznej oraz inne podmioty upowaznione na podstawie przepisow ogdlnych.

e Dane osobowe Wykonawcy, beda przechowywane przez okres obowigzywania
umowy, a nastepnie 5 lat, poczawszy od dnia 1 stycznia roku kalendarzowego
nastepujacego po zakonczeniu okresu obowigzywania umowy. Okresy te dotycza
rowniez Wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty i nie zostaly one uznane, jako
najkorzystniejsze (nie zawarto z tymi Wykonawcami umowy).

e QOsobie, ktorej dane dotyczg przyshuguje prawo do:

o dostepu do danych,
o sprostowania danych na warunkach okreslonych w przepisach Rozporzadzenia

RODO,
o ograniczenia przetwarzania na warunkach okreslonych w  przepisach
Rozporzadzenia RODO,

o waniesienia skargi do organu nadzorczego.



s Osobie, ktérej dane dotycza nie przystuguje prawo do:
o w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub ¢ RODO prawo do usuni¢cia danych
osobowych;
o prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;
¢ na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
jest art. 6 ust. 1 lit. bi ¢ RODO.

XIII. Zalaczniki

......................... ,dnia ...l (podpis)



Nr ZamOwienia .....covvvvvviiiiveninnenns

INAZWA ZATLOWIEIIIA v ettt eitnrrnaree et aennnaaastsesnnnteseresseetonnnnrsrasessssennnnns

OFERTA

ZAMAWIAJACY:
Instytut Ogrodnictwa — Pafistwowy Instytut Badawczy z/s 96-100 Skierniewice, ul.
Konstytucji 3 Maja 1/3

2. WYKONAWCA = oottt esesee oot
Adres do KoreSpOndencli ..................coccoviiiiiimiiiiniiiiicnis e e
Tel oo Fax. o
NIP (i REGON ...

3. Oferuyjemy realizacje zapytania ofertowego nr .../...... 20..ma .
za  1gczna kwote  brutto .. 71, stownie  zlotych:
w tym podatek VAT w wysokoSei ......... D0 et 7}, stownie zlotych:

4. Odwiadczamy, ze powierzymy nizej wymienionym podwykonawcom wykonanie nizej

9.

wskazanych czgéei zamowienia:

Lp. | Firma (nazwa) podwykonawcy Cze¢s¢ (zakres) zaméwienia

1

2

(nalezy wypemic, jezeli Wykonawca przewiduje udzial podwykonawcdéw)

. O$wiadczam, ze oferowane przez Nas ushugi/dostawy/roboty budowlane spelniaja

wymagania okre§lone w zapytaniu ofertowym.

. O$wiadczamy, Ze w razie wybrania naszej oferty zobowigzujemy si¢ do podpisania umowy

w miejscu i terminie okre$lonym przez Zamawiajacego.

. O$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z Regulaminem postepowania zamieszczonym na stronie

internetowej www.inhort.pl.

. O$wiadczamy, ze w cenie oferty zostaly uwzglednione wszystkie koszty wykonania

zamowienia.

Termin realizacji zamdowienia: ........coovveininnan.n.

10. Oswiadczamy, ze zapoznali§my si¢ z zapytaniem ofertowym, uzyskalidmy wszystkie

informacje do przygotowania oferty i wlasciwego wykonania zamoéwienia oraz
4



przyjmujemy warunki okre$lone w zapytaniu ofertowym oraz zatgcznikach do zapytania
ofertowego 1 nie wnosimy w stosunku do nich zadnych zastrzezen.

11. Oferowane przez Nas uslugi/dostawy/roboty budowlane zawieraja dodatkowo:

12. Warunki ptatnodci: przelew 30 dni.
13. Oferta pozostaje wazna przez 30 dni liczac od uplywu terminu skiadania ofert.
14. Oferte skladamyna .............. kolejno ponumerowanych stronach.

15. Zakaczniki do oferty (np.: folder urzadzenia, kosztorys ofertowy, itp.)

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

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

podpis upowaZnionego przedstawiciela






Zakgcenik nr 3
do Regulamin udzielania zamdwien
w Instytucie Qgrodnictwa — Pafstwowym Instytucie Badawczym

Nr Zamowienma ......oovvvevvvvvvvieiiinn.

PROTOKOL Z WYBORU WYKONAWCY
W TRYBIE ZAPYTANIA OFERTOWEGO
Zamoéwien o wartosci S0 000 — 130 000

Przedmiot ZamMIOWIEIIIAL ...\ ettt ettt e e ettt aa e e e e e et et tetr et ar e aaaaaaans

Termin skladania ofert uptyngt wdniu ... o0 godz. .........
Do dnia sktadania ofert wplyngly oferty nastepujacych wykonawcow:

ZACENE .oviiiiviinenieiinannns

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

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

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

(np. w przypadku uniewaznienia postgpowania bez wyboru oferty najkorzystniejszej)

Przygotowal:

DIa: (s e
podpis (Wnioskodawcy)






Zatgeznik nr 4
do Regulamin udzielania zaméwier
w Instytucie Ogrodnictwa — Paristwowym Instytucie Badawczym

PROTOKOL ODBIORU

dostawy/ushugi
udzielonej w trybie zapytania ofertowego

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

przez:

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

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

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

Przekazane doORUIMEILY: ... ..ot e e e ssr e s sae st nenenn e
Po sprawdzeniu dokonanej dostawy/uslugi stwierdza sie, Ze:

Dostawa/ustuga jest zgodna pod wzgledem ilosciowym i jako$ciowym z zawarta

umowa/zleceniem.
TAK /NIE®
Dostawa/usluga zostaje odebrana / nieodebrana *.
Okres gwaranci biegnie 0d dnia ........ccvcivervecreiinreccr e
Uwagi:

Na tym protokél zakonczono i podpisano:

Zamawiajgcy/Wnioskodawca

| U OUN 2 e aens
Wykonawca

].- .........................................

* Niepotrzebne skreslié






Zodgeznik nr 5
do Regulamin udzielania zamdwier
w Instytucie Ogrodnictwa — Padstwowym Instytucie Badawezym

PROTOKOL
odbioru koncowego robét budowlanych

(remontowych/inwestycyjnych” i przekazania do uzytkowania

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

TITEOWE T oot vererenereeanereenrenensnennnsnsereees ZADIa .

Komisja w skladzie:

Whaioskodawca:

| AU ettt ere e ete e ete et et et e e rerr s e reene
2 ettt e bbb et e aenae e e nane
HPRORAWOA: ..o oo et e
L o eeeerte et e e st a ket e et et et e e ae e s
AU POPON et beete e ete e ebe e easaenn e bre e e e r e e nearean
zebrata sie W dniv .oovveeesieenvien TV ettt et et ettt e e
PIZY UL ettt et e e st ettt e nnes na podstawie

zgloszenia zakohczenia robot/budowlanych/zadania, dokonata czynnoécei odbiorowych w
zakresie (wykaz wykonanych prac):

i stwierdzita co nastepuje:

1. Ww. roboty/zadanie zostaty zakoficzone w diill .....c.ceceevcrvnvincnvericnciinccnienn zgodnie ze

zgloszeniem zakonczenia robodt/zadania.

2. Stwierdzono nastgpujace USETKI/WadY: ...covoievrerirerercct e e et e e

umozliwiajace odbiér / uniemozliwiajace dokonanie odbioru”,

* niepotrzebne skresli¢



ktdére Wykonawca zobowigzuje sig usungé do dinia ........ceceevereieneiinecinicince e
Wady/Usterki uniemozliwiaja odbior (PrZYCZYNY) . ..ovuiiirinrit e,
3. Roboty budowlane/zadanie”, zostaly wykonane pod wzgledem ilosciowym i jakoéciowym

zgodnie/niezgodnie z zawartg umowa.

4. Rozliczenie wykonanych robét przedstawia si¢ nastgpujaco:

K05zt 10DOt 0ZOIEM ..ottt bt e 7t brutto
Zaplacono fakturami czgsciowymi i/lub za materiaty.........occeerevecirevecrnveniennn. 7t brutto
Do zaplaty .....cooerveiviiniiiiennen SIOWIIE .ot

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

5. Komisja dokonuje odbioru oraz przekazania do uzytkowania Uzytkownikowi.

6. Termin uptywu gwarancji ustala sig N8 dZIefl ....c.coveeeiriirieiiiiicee e
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Na tym protokét zakoniczono i podpisano:
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