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Dziat | Postanowienia ogéine
Rozdziat I.1. Przepisy wstepne i przedmiot regulacji
§1.
Celem niniejszego dokumentu jest okres$lenie zasad:
przygotowania wnioskéw na dostawy, ustugi lub roboty budowlane;
planowania zamoéwien;
przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielanie zamowien;
sporzgdzania projektow uméw i anekséw do uméw;
prowadzenia rejestréw, archiwizowania i udostepniania dokumentéw.

Niniejszy dokument ma zastosowanie do zaméwien udzielanych przez Instytut Matematyczny
Polskiej Akademii Nauk (zwany dalej ,IM PAN” lub ,Instytutem Matematycznym PAN”) na
podstawie regulaminu i ustawy Pzp.

Zamawiajgcy (IM PAN) na podstawie regulaminu udziela zaméwien klasycznych w rozumieniu
ustawy Pzp, ktérych wartos¢ jest mniejsza od wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty okreslonej
w art. 2 ust 1 pkt 1 Pzp.

Pozostate zamowienia sg udzielane zgodnie z ustawg Pzp.

Zastepca Dyrektora ds. Ogdinych IM PAN moze nie stosowaé przepiséw niniejszego dokumentu
oraz regulaminu do realizacji zakupdw spetniajgcych tgcznie nastepujace warunki:

niska wartos¢ jednorazowa do kwoty 10 000 zt netto;
nienaruszanie zakazu dzielenia zamowienia w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp;
rozliczanie na zasadzie zaliczki gotdwkowej, ptatnosci przelewem lub kartg przedptacong;

miejsce lub termin ich realizacji uniemozliwiajg przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia;

nieplanowany i interwencyjny charakter.

Odstepstwa od zasad wynikajacych z przepiséw niniejszego dokumentu spowodowane
szczegolnymi okolicznosciami wymagajg pisemnego uzasadnienia, udokumentowania oraz, po
zasiegnieciu opinii Pracownika Dziatu Zaméwieh Publicznych lub radcy prawnego swiadczgcego
ustugi prawne na rzecz IM PAN, zatwierdzenia przez Dyrektora Instytutu Matematycznego PAN w
drodze polecenia stuzbowego.

Dyrektor Instytutu Matematycznego PAN moze udzieli¢ petnomocnictwa podlegtemu Zastepcy do
dokonywania wskazanych w petnomocnictwie zaméwien bez koniecznosci stosowania niniejszego
dokumentu oraz regulaminu, co wymaga stworzenia notatki stuzbowej opisujgcej sytuacje oraz
wyjatek.

Okres przechowywania danych osobowych przetwarzanych na podstawie niniejszego dokumentu
oraz podstawa prawna ich przetwarzania wskazane sg w rejestrze czynnosci przetwarzania
danych osobowych.

Niniejszy dokument obowigzuje wszystkich pracownikéw Instytutu.

Wszystkie wartosci, o ile nie zostaly opisane pod tym wzgledem inaczej, sg wartosciami netto (bez
podatku VAT).
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11. Wylaczenia ze stosowania niniejszego regulaminu obejmuja:
1) Ustugi zwigzane z uzyskaniem certyfikatow kwalifikowanych podpiséw elektronicznych.
2) Wylgczenia przedmiotowe w zakresie ujetym w art. 11 Pzp a w szczegdlnosci:
a) ustugi prawne w zakresie opisanym w art. 11 ust. 1 pkt. 2);

b) wydatki zwigzane z optatami notarialnymi, poswiadczeniem i uwierzytelnieniem dokumentéw
(niepodlegajacych przepisom ustawy Pzp zgodnie z art. 11 ust. 1 pkt 2) lit. ¢) ustawy Pzp).

c) wydatki zwigzane z optatami sgdowymi.

d) zaméwienia na dostawy lub ustugi stuzace wytgcznie do celéw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych Ilub rozwojowych i nie stuzgcych prowadzeniu przez
Zamawiajgcego produkcji masowej majgcej na celu osiggniecie rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztéw badan i rozwoju, ktérych warto$¢ szacunkowa , nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 140 000 euro, tj.: 623 504 zt (niepodlegajgcych przepisom ustawy
Pzp zgodnie z art. 11 ust. 5 pkt 1) ustawy Pzp).

e) gromadzenie materiatdw bibliotecznych przez biblioteke, jezeli zamdwienia te nie stuzag
wyposazaniu Zamawiajgcego w srodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego
dziatalnosci, ktérych wartos$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 140 000 euro, tj.: 623 504 zt (niepodlegajgcych przepisom ustawy Pzp zgodnie z art. 11
ust. 5 pkt 1) ustawy Pzp).

Rozdziat |.2. Terminologia
§2.

Arkusz informacyjny umowy - formularz zatagczony do wniosku o udzielenie zamowienia, odpowiednio
dla zaméwienia na dostawe, ustuge lub robote budowlana.

Dostawy lub ustugi powtarzajgce sie okresowo - dostawy lub ustugi, ktére z natury nie mogg by¢
zrealizowane jednorazowo i muszg by¢ realizowane w okre$lonych, niekoniecznie jednakowych,
odstepach czasu. W ramach tych dostaw lub ustug $wiadczenia realizowane sg wiecej niz jednokrotnie
i powtarzajg sie cyklicznie.

Dziat Finansowo-Ksiegowy — jednostka organizacyjna IM PAN zajmujgca sie sprawami ksiegowymi
w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2022 poz. 1634 z p6zn.
zm.)! oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2021 poz. 217 z pdézn. zm.)?
reprezentowana przez Gtéwna/ego Ksiegowa/ego.

Harmonogram - wewnetrzny harmonogram planowanych postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego sporzadzany przez pracownika Dziatu Zamodwien Publicznych przy wspétudziale
pracownikéw IM PAN dokonujgcych wydatkdéw.

Kierownik Zamawiajacego — Dyrektor Instytutu Matematycznego lub Zastepca Dyrektora, ktéremu
zostaly powierzone w drodze petnomocnictwa uprawnienia do wykonywania czynnosci w imieniu
Zamawiajgcego w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego.

Komisja przetargowa/komisja - zespdt pomocniczy Kierownika Zamawiajgcego, powotywany do
prowadzenia wszelkich czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem lub prowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia na wszystkich jego etapach.

1 https://isap.seim.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20220001634/U/D20221634Lj.pdf
2 https://isap.seim.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20210000217/U/D20210217Lj.pdf
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Opis przedmiotu zaméwienia/program funkcjonalno-uzytkowy — dokument, w ktérym opisuje sie w
sposob jednoznaczny i wyczerpujgcy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,
uwzgledniajgc wymagania i okoliczno$ci moggce mie¢ wplyw na sporzgdzenie oferty w rozumieniu art.
99-103 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych. Wzér poglgdowy Opisu
przedmiotu zamowienia stanowig zatgczniki nr 1i 2.

Plan Zaméwien/Plan zamoéwien publicznych - zbiorcze zestawienie planowanych postepowan o
udzielenie zamédwienia, sporzgdzone na dany rok kalendarzowy, majgce na celu zaplanowanie realizacji
zamowien wynikajgcych z Planu Zakupdw o warto$ci wniosku powyzej kwoty 130 000 zt.

Platforma zakupowa - system informatyczny stuzacy do obstugi wnioskéw i postepowan o udzielenie
zamowien.

Pracownik — osoba zatrudniona w Instytucie Matematycznym PAN na podstawie umowy o prace lub
umowe cywilnoprawna.

Pracownik Dzialu Zamoéwien Publicznych — osoba zatrudniona na umowe o prace w IM PAN,
petnigca role specjalisty ds. zaméwien publicznych w Dziale Zaméwien Publicznych.

Prognoza nakladéw/kosztéw - przewidywane w kalkulacji przedmiotu zaméwienia kwoty naktadow
inwestycyjnych lub biezgcych kosztéw, ktére bedg ponoszone w poszczegdinych latach podczas
realizacji przedmiotu zamowienia, jezeli termin realizacji zaméwienia bedzie wykraczat poza biezgcy
rok kalendarzowy.

Projekt aneksu - projekt dokumentu zmieniajgcego umowe na: dostawe, ustuge lub robote budowlana.

Projekt umowy - projekt dokumentu dotyczgcego zamowienia na: dostawe, ustuge lub robote
budowlana.

Prowadzacy postepowanie/Sekretarz - Pracownik Dziatu Zamowien Publicznych zatwierdzony przez
Dyrektora Instytutu Matematycznego PAN lub Zastepce Dyrektora prowadzacy postepowanie o
udzielenie zaméwienia publicznego przy wspoétudziale komisji przetargowe;.

Przedstawiciel uzytkownika/wnioskodawcy - pracownik proponowany do skiadu komisji przez
wnioskodawce, uzytkownika lub pracownika Dziatu Zamowien Publicznych i zatwierdzony przez
Dyrektora Instytutu Matematycznego PAN lub Zastepce Dyrektora.

Radca prawny, adwokat — radca prawny lub adwokat swiadczacy ustugi prawne na rzecz IM PAN na
podstawie zawartej umowy cywilnoprawnej lub B2B.

Regulamin - Regulamin udzielania przez Instytut Matematyczny Polskiej Akademii Nauk zaméwien
publicznych nieobjetych obowigzkiem stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Rejestr umoéw - rejestr prowadzony przez Pracownika Dziatu Zamowien Publicznych, w ramach ktérego
rejestrowane sg: umowy, dynamiczne systemy zakupow, umowy ramowe, aneksy do umow oraz
porozumienia.

Rejestr wnioskow - rejestr wnioskow o udzielenie zamoéwienia prowadzony na platformie zakupowej
oraz pracownika Dziatu Zaméwien Publicznych dla wnioskdéw sktadanych w wersji papierowe;.

Rejestr zamoéwien zakupu - rejestr prowadzony przez pracownika Dziatu Zaméwien Publicznych, w
ramach ktérego rejestrowane sg: umowy, dynamiczne systemy zakupéw, umowy ramowe, aneksy do
umow oraz porozumienia.

Rejestracja umowy/Rejestracja zaméwienia zakupu - czynno$¢ polegajgca na wprowadzeniu
niezbednych danych z umowy lub zaméwienia zakupu do rejestru wraz z nadaniem numeru, ktérym
oznaczona jest umowa lub zamoéwienie zakupu. Czynnos¢ ta wykonywana jest dla zawartych umow i
aneksow oraz zatwierdzonych zaméwien zakupu.
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Rejestracja wniosku - czynnos$¢ polegajgca na wprowadzeniu niezbednych danych na posrednictwem
platformy zakupowej, w celu wygenerowania numeru, ktérym oznaczony jest wniosek.

Rejestry - rejestry prowadzone przez Pracownika Dziatu Zamdéwien Publicznych: rejestr wnioskéw oraz
przez Dziat Finansowo-Ksiegowy: rejestr uméw oraz rejestr zaméwien zakupu.

Roboty budowlane - wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych, okreslonych w
zatgczniku Il do dyrektywy 2014/24/UE, w zatgczniku | do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem
45 zafgcznika | do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5
listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002,
str. 1, z p6ézn. zm.), zwanego dalej ,Wspdlnym Stownikiem Zaméwien", lub obiektu budowlanego, a
takze realizacja obiektu budowlanego za pomocg dowolnych Srodkéw, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez Zamawiajgcego.

Umowa/zaméwienie zakupu - umowa odptatna zawierana miedzy Zamawiajgcym a Wykonawca,
ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

Ustugi - wszelkie $wiadczenia, ktore nie sg robotami budowlanymi lub dostawami.

Ustawa Pzp - ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (Dz. U. z 2022, poz. 1710 z pdézn.zm.) - Prawo
zamowien publicznych.?

Uzytkownik — pracownik IM PAN lub dziat IM PAN, na rzecz ktérego udzielane jest zamoéwienie.

Wartos¢ - uzyte w tresci niniejszego dokumentu kwoty wyrazone w polskich ztotych bez okre$lenia, czy
dotyczg wartosci netto czy brutto, oznaczajg kwoty wyrazone w ztotych netto. Wartosciom podanym w
EUR odpowiadajg wartosci wyrazone w ztotych przeliczone wedtug Sredniego kursu ztotego w stosunku
do EUR, stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwienh publicznych, zgodnie z art. 3 ust. 2
pkt 2 ustawy Pzp.

Whiosek e-mailowy - uproszczony wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia sktadany drogg elektroniczng w formie e-maila wystanego z adresu stuzbowego skierowany
do Dyrektora Instytutu Matematycznego PAN lub Zastepcy Dyrektora o wszczecie postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego i zgode na jego udzielenie.

Whniosek/wniosek o udzielenie zaméwienia - wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoéwienia z zatgcznikami wraz ze zdefiniowang potrzeba realizacji zakupu dostawy, ustugi lub roboty
budowlanej, sktadany w formie wniosku skierowanego do Dyrektora Instytutu Matematycznego PAN o
wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego.

Whniosek o umowe - wniosek o sporzgdzenie projektu umowy albo akceptacje propozycji projektu
umowy w postepowaniu, odpowiednio na ustuge, dostawe lub robote budowlang, wraz z zatgcznikami.

Whioskodawca - pracownik IM PAN lub dziat IM PAN wnioskujgcy o wszczecie postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

Wykonawca - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci
prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robét budowlanych, dostawe produktéw lub $wiadczenie
ustug lub ubiega sie o udzielenie zaméwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego

Zamawiajacy - IM PAN/Instytut/Instytut Matematyczny/Instytut Matematyczny PAN, Instytut
Matematyczny Polskiej Akademii Nauk

3 https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20190002019/U/D20192019Lj.pdf
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Zamoéwienie zakupu - jednostronnie podpisany przez Zamawiajgcego dokument stosowany w
przypadku, gdy podpisanie umowy nie jest wymagane. Wzor zamowienia zakupu stanowi zatgcznik
nr5.

Zamowienia publiczne/zaméwienia - umowy odptatne zawierane miedzy Zamawiajgcym a
Wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

Zamowienia klasyczne - zamoéwienia klasyczne w rozumieniu art. 7 pkt 33 w zw. z art. 4 pkt 1 ustawy
w ustawy Pzp.

Dziat Il Wnioski

Rozdziat Il.1. Zasady rejestrowania wnioskéw o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego

§3.

1. Proces od zarejestrowania wniosku do przekazania do realizacji jest prowadzony za
posrednictwem platformy zakupowej lub w szczegdlnych przypadkach w wersji papierowe;.

2. Na platformie zakupowej sg rejestrowane wnioski, na podstawie ktérych zawierane sg umowy lub
udzielane jest zamowienie zakupu oraz przeprowadzane jest postepowanie o udzielenia
zamowienia publicznego.

Rozdziat Il.2. Zasady przygotowania wnioskéw
§4.

1. Przygotowujgc wniosek na dostawe, ustuge lub robote budowlang powyzej 10 000 zt nalezy
przestrzegaé nastepujgcych zasad:

1) podstawg przygotowania wniosku na dostawe, ustuge lub robote budowlang jest:

a) rzeczywista potrzeba zaopatrzenia Instytutu w zamawiang dostawe, ustuge lub robote
budowlang, ktéra nie moze by¢ zrealizowana sitami wtasnymi Instytutu;

b) potwierdzenie dostepnosci srodkéw finansowych w planach finansowych prowadzonych
przez Dziat Finansowo-Ksiegowy.

2. Przygotowujgc wniosek na dostawe, ustuge lub robote budowlang powyzej 40 000 zt nalezy
przestrzega¢ dodatkowo nastepujgcych zasad:

1) rejestracja na platformie zakupowej wniosku na dostawe, ustuge lub robote budowlang wraz z
zatgcznikami niezbednymi do przeprowadzenia postepowania, tj. np.:

a) opisem przedmiotu zamoéwienia/programem funkcjonalno-uzytkowym;

b) kalkulacjg zawierajgcg szacunkowe wartosci przedmiotu zamowienia sporzgdzong na
podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku;

c) arkuszem informacyjnym umowy, projektem umowy lub projektem zamdéwienia zakupu;

d) oraz, w przypadku takiej koniecznos$ci, innymi dokumentami, np.:

a. przedmiarem robat;
b. arkuszem informacyjnym umowy, projektem umowy lub projektem zamdéwienia zakupu;
C. kosztorysem inwestorskim; harmonogramem rzeczowo-finansowym;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

d. uzasadnieniem przeprowadzenia postepowania z jednym Wykonawcsg;
e. uzasadnieniem konieczno$ci zakupu nieplanowanego zaakceptowanego;
f. uzasadnieniem wskazania typu/producenta;

zatgczniki do wniosku, o ile to mozliwe, powinny by¢ zatgczone w wersji edytowalnej (docx, doc,
pdf, xIsx, xIs). Wniosek powinien w szczegdlnosci zawiera¢ dane dotyczace zrodia finansowania
i okresla¢ kwote (w przypadku koniecznosci takze w podziale na lata kalendarzowe lub zadania)
zaplanowana do wydatkowania na zakup w nim wskazany, zgodng z kwotg wskazang w kalkulacji
wartosci przedmiotu zamowienia;

przygotowujgc opis przedmiotu zaméwienia (program funkcjonalno-uzytkowy) nalezy uwzgledni¢
wymagania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
obowigzujgce w Instytucie.

przygotowujgc opis przedmiotu zamowienia (program funkcjonalno-uzytkowy) nalezy uwzglednié
wymagania wynikajgce z ustawy z 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami¢;

opis przedmiotu zamowienia/program funkcjonalno-uzytkowy dotgczony do wniosku na dostawe,
ustuge lub robote budowlang powinien szczegdtowo okresla¢ zamawiang dostawe, ustuge lub
robote budowlang oraz zawiera¢ wszystkie niezbedne dane i parametry przedmiotu zaméwienia,
a takze okreslac wielko$¢ zamawianej dostawy, zakres ustugi lub zakres roboty budowlanej;

opis przedmiotu zamédwienia oraz kalkulacja powinny by¢ w ramach jednego wniosku
ujednolicone oraz obejmowac peten zakres przedmiotu zamdwienia niezbedny do zakupu;

przedmiot zaméwienia nalezy opisa¢é za pomocg parametrow technicznych i jakosciowych.
W przypadku, gdy opis przedmiotu zamodwienia wskazuje na zakup produktu konkretnego
typu/producenta, nalezy do wniosku dotgczy¢é uzasadnienie wskazania typu/producenta.
W uzasadnieniu nalezy wskazac obiektywne przestanki braku mozliwosci opisania przedmiotu
zamowienia za pomocg parametrow technicznych i jakosciowych lub, jezeli wskazanie
konkretnego typu/producenta lezy w interesie Zamawiajgcego, wskazac ten interes.

w przypadku gdy we wniosku sg zaproponowani Wykonawcy lub Wykonawca zamowienia, do
wniosku nalezy dotgczy¢ uzasadnienie zaproponowania danego Wykonawcy;

W przypadku ztozenia wniosku na zakup nieplanowany niezbedne jest zatgczenie uzasadnienia
zakupu nieplanowanego;

W przypadku zaistnienia okolicznoéci skutkujgcych rezygnacja z realizacji dostawy, ustugi lub

roboty budowlanej, pracownik sktadajgcy wniosek jest zobowigzany niezwtocznie przekazacé
informacje o rezygnacji do Dziatu Finansowo-Ksiegowego oraz pracownika Dziatu Zamoéwien
Publicznych.

Rozdziat II.3. Wnioski na dostawy, ustugi lub roboty budowlane do 10 000 zt
§5.

W przypadku postepowar o wartosci do 10 000 zt pracownicy IM PAN mogg sktada¢ wnioski drogg
elektroniczng za posrednictwem stuzbowego adresu e-mail wystanego do Dyrektora lub Zastepcy

Dyrektora do akceptacji.

4 https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20190001696/T/D20191696L.pdf
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Whniosek e-mailowy musi zawieraé co najmniej nastepujgce informacje: doktadng wartosc
zamoéwienia oraz brutto, stawke VAT, nazwe i dane identyfikacyjne Wykonawcy, w tym NIP, nazwe
przedmiotu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej oraz dane pozwalajgce na identyfikacje
wnioskodawcy.

Akceptujgcy drogg e-mailowg akceptuje lub odrzuca wniosek przesytajgc takg informacje do
wiadomosci pracownika Dziatu Zamowieh Publicznych oraz Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Na podstawie otrzymanej informaciji:

1) Pracownik Dziatu Zamoéwien Publicznych rejestruje wniosek techniczny niewymagajacy dalszej
akceptacji, zatgczajgc otrzymang informacje (sugerowany format pdf).

2) Pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego zabezpiecza wymagane we wniosku srodki.
3) Wnioskodawca udziela zamdéwienia wskazanemu we wniosku Wykonawcy w trybie zakupu.
Za archiwizowanie dokumentacji odpowiedzialny jest wnioskodawca udzielajgcy zamowienia.

Przeprowadzenie postepowania i udzielenie zamdwienia nie wymaga dziatan na platformie
zakupowej poza rejestracjg wniosku technicznego.

Dopuszcza sie mozliwos¢ rejestracii i przeprowadzenie postepowania z wykorzystaniem platformy
zakupowe;.

Rozdziat Il.4. Wnioski na dostawy, ustugi lub roboty budowlane o wartosci
przekraczajacej 10 000 zt i nieprzekraczajacej 40 000 zt

§6.

Rejestracja wniosku nie wymaga sporzadzenia zatgcznikéw do wniosku (opisu przedmiotu
zamoéwienia, projektu zamdéwienia).

Whnioski sg sporzadzane na platformie zakupowej lub w szczegdlnych przypadkach w wersiji
papierowej , a nastepnie przekazywane do Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Dziat Finansowo-Ksiegowy weryfikuje wniosek pod wzgledem dostepnosci srodkéw finansowych,
a nastepnie po zabezpieczeniu srodkow przekazuje je do weryfikacji Pracownika Dziatu Zaméwien
Publicznych.

Po weryfikacji Pracownika Dziatu Zaméwien Publicznych wniosek przekazywany jest w systemie
platformy zakupowej do Dyrektora Instytutu lub Zastepcy Dyrektora do akceptaciji.

Po akceptacji wniosek jest przekazywany i do wnioskodawcy w celu realizacji i udzielenia
zamowienia.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci wniosku z zasadami opisanymi wyzej Pracownik Dziatu
Zamowien Publicznych ma prawo zwrdci¢ wniosek w celu jego poprawienia lub uzupetnienia.

Za archiwizowanie dokumentacji odpowiedzialny jest wnioskodawca udzielajgcy zamowienia.

Przeprowadzenie postepowania i udzielenie zamdwienia nie wymaga dziatan na platformie
zakupowej poza rejestracjg wniosku.

Dopuszcza sie mozliwos¢ rejestracji i przeprowadzenie postepowania z wykorzystaniem platformy
zakupowe;.
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Rozdziat II.5. Wnioski na dostawy, ustugi lub roboty budowlane o wartosci
powyzej 40 000 zt

§7.

Whnioski sg sporzadzane na platformie zakupowej lub w szczegdlnych przypadkach w wersiji
papierowej a nastepnie akceptowane i przekazywane do Dziatu Finansowo-Ksigegowego.

Dziat Finansowo-Ksiegowy weryfikuje wniosek pod wzgledem dostepnosci srodkéw finansowych,
a nastepnie po zabezpieczeniu srodkow przekazuje je do weryfikacji Pracownika Dziatu Zamowien
Publicznych.

Po weryfikacji Pracownika Dziatu Zaméwien Publicznych wniosek przekazywany jest w systemie
platformy zakupowej do Dyrektora Instytutu lub Zastepcy Dyrektora do akceptaciji.

Po akceptacji wniosek jest przekazywany w celu realizacji do Pracownika Dziatu Zamoéwienh
Publicznych.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci wniosku z zasadami opisanymi wyzej, Pracownik Dziatu
Zamowien Publicznych ma prawo zwrdci¢ wniosek w celu jego poprawienia lub uzupetnienia.

Jedli w trakcie przygotowania lub przeprowadzania postepowania o udzielenie zamowienia
nastgpita zmiana w opisie przedmiotu zamédwienia, bedgcym zatgcznikiem do wniosku, pracownik
Dzialu Zamoéwien Publicznych ma obowigzek uzgodni¢ opis przedmiotu zamodwienia z
uzytkownikiem sktadajgcym wniosek.

Za archiwizowanie dokumentacji odpowiedzialny jest prowadzacy postepowanie.

§8.

Powyzsze czynno$ci nalezy zrealizowaé z uwzglednieniem postanowien niniejszego dokumentu,
regulaminu, oraz ustawy Pzp.

1)

2)

3)

Dziat lll Planowanie zamoéwien
Rozdziat lll.1. Planowanie zamdéwienia

§9.

W celu uwzglednienia czasu niezbednego na przetwarzanie i przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego pracownik Dziatu Zamdwien Publicznych w ciggu 21 dni liczgc
od daty uzyskania zatwierdzonego budzetu/planu finansowego w uzgodnieniu z pozostatymi
komodrkami organizacyjnymi IM PAN tworzy plan zaméwien na dany rok.

Zamowienia powinny byé planowane z uwzglednieniem czasu niezbednego na jego realizacje oraz
czasu niezbednego na przeprowadzenie procedury udzielenia zaméwienia zgodnej z regulaminem
lub ustawg Pzp.

Planujgc zamowienia, nalezy przestrzega¢ w szczegdlnosci nastepujgcych zasad:

podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite, szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez wnioskodawce z nalezytg
starannoscia;

whioskodawca nie moze dzieli¢ zamowienia na czesci lub zaniza¢ jego wartosci lub wybiera¢
sposobu obliczania wartosci zamowienia, w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy Pzp
lub regulaminu;

jezeli wnioskodawca przewiduje udzielenie zamdéwien polegajgcych na powtérzeniu zaméwien
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4)

5)

podobnych na ustugi lub roboty budowlane albo zamdéwien na dodatkowe dostawy lub opcji, przy
ustaleniu warto$ci zaméwienia uwzglednia wartos¢ tych zamowien lub opciji;

w przypadku zaméwien udzielanych w czesciach, do udzielenia zamdwienia na dang czesc¢
mozna stosowac przepisy wilasciwe dla wartosci tej czesci zamdwienia, jezeli warto$¢ ta jest
mniejsza niz wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ kwoty wynikajacej z art. 30 ust. 4 ustawy Pzp pod
warunkiem, ze tgczna wartos¢ tych czesci wynosi nie wiecej niz 20% wartosci zamowienia;

przy obliczaniu warto$ci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartosé dostaw
i ustug oddanych przez Zamawiajgcego do dyspozycji Wykonawcy, o ile sg one niezbedne do
wykonania tych robét budowlanych;

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz trzy miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamaowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub
ustugi, oraz nie wczesniej niz szes¢ miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku
zamowien udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z
postepowan.

Rozdziat lll.2. Harmonogram
§10.

W celu wiasciwego przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamowien Pracownik
odpowiedni ds. zamoéwien publicznych przy wspotudziale pracownikéw dokonujgcych wydatkow IM
PAN przygotowujg harmonogram.

Harmonogram jest przygotowywany w oparciu o zatwierdzony przez Dyrektora Instytutu
Matematycznego PAN Plan Finansowy, z uwzglednieniem procedur wiadciwych dla postepowan
prowadzonych na podstawie regulaminu oraz ustawy Pzp.

Na wniosek Pracownika Dziatu Zamowien Publicznych, uzytkownicy sktadajgcy wnioski majg
obowigzek udzieli¢ we wskazanym terminie wszelkich informacji niezbednych do sporzadzenia
harmonogramu.

Przygotowany harmonogram jest przekazywany do uzytkownikdéw celem akceptacji wskazanych w
nim termindw ztoZzenia wnioskow.

Po zaakceptowaniu przez uzytkownikow harmonogram jest zatwierdzany przez Dyrektora Instytutu
Matematycznego PAN i przekazywany w formacie xIsx do realizacji pracownikowi Dziatu Zamowien
Publicznych oraz uzytkownikom.

Zgodnie z harmonogramem sg skladane wnioski, na podstawie ktérych sg wszczynane
poszczegoblne postepowania o udzielenie zamowien.

Rozdziat lll.3. Plan zamoéwien

§11.

W oparciu o informacje zawarte w harmonogramie Pracownik Dziatlu Zamoéwierh Publicznych
sporzgdza Plan zamoéwien.

Plan zamowienh jest przedktadany Dyrektorowi Instytutu Matematycznego PAN do zatwierdzenia.

Pracownik Dziatu Zaméwien Publicznych odpowiedzialny jest za publikacje Planu Zamdwien
publicznych na wtasciwym portalu rzagdowym www.ezamowienia.gov.pl.
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1)

2)

Dziat IV Postepowania

Rozdziatl IV.1. Zasady ogodlne
§12.
Rejestracji wniosku na platformie zakupowej dokonuje uprawniony pracownik IM PAN.

Pracownik Dziatu Zaméwienh Publicznych prowadzi rejestr wnioskéw obejmujgcy swym zakresem
wszystkie zarejestrowane w Instytucie wnioski o udzielenie zamdwienia publicznego.

Dane przekazane za posrednictwem platformy zakupowej powinny by¢ wprowadzane z nalezytg
starannoscig, pozwalajgcg na uzyskanie kompletnych i niezawierajgcych bteddéw informacji, z
uwzglednieniem zasad zawartych w niniejszym dokumencie oraz innych przepiséw
obowigzujgcych w Instytucie. Uzytkownicy sktadajgcy wnioski majg obowigzek udzieli¢
Pracownikowi Dziatu Zamoéwieh Publicznych wszelkich niezbednych wyjasnien w powyzszym
zakresie.

Niezaleznie od rodzaju wniosku oraz zastosowanej formy udzielenia zamoéwienia:

Umowa lub Zaméwienie zakupu bedgce podstawg zaciggniecia zobowigzania wobec IM PAN
powinna by¢ podpisana przez Dyrektora IM PAN lub jego Zastepce oraz parafowana przez
Gléwnego Ksiegowego lub jego Zastepce posiadajgcego stosowne petnomocnictwo do
zaciggania zobowigzan wobec IM PAN do wartosci udzielanego zamdwienia publicznego, chyba
ze udzielenie zaméwienia odbywa sie za posrednictwem strony internetowej, karty ptatniczej lub
gotoéwki w sklepie stacjonarnym.

Kazda realizacja zamdwienia musi zostaé potwierdzona stosownym protokotem odbioru
podpisanym co najmniej przez pracownika merytorycznego wskazanego w zamowieniu lub
umowie, a w przypadku innych form udzielania zaméwien przez wnioskodawce. Protokot jest
obligatoryjnym dokumentem dotgczonym do faktury i niezbednym do uregulowania naleznosci
wynikajgcej z faktury. Wzory protokotow odbioru stanowig zatgczniki nr 6-8 do niniejszego
regulaminu.

Rozdziat IV.2. Zasady przygotowania postepowania z wykorzystaniem platformy
zakupowej

§13.

Postepowanie o udzielenie zamowienia przygotowuje sie i przeprowadza w sposob zapewniajgcy
zachowanie uczciwej konkurencji i rowne traktowanie Wykonawcow oraz zgodnie z zasadami
proporcjonalnosci i przejrzystosci.

W przypadku postepowan powyzej 40 000 zt postepowanie jest prowadzone za pomocg platformy
zakupowej, z zastrzezeniem wyjgtkdéw przewidzianych w regulaminie.

Przedmiot zamowienia w postepowaniu prowadzonym na podstawie przepiséw ustawy Pzp nalezy
opisac zgodnie z przepisami tejze ustawy.

Przedmiot zamdwienia w postepowaniu, ktére jest dofinansowane ze srodkéw funduszy UE lub
innego zrodta dofinansowania, nalezy opisa¢ zgodnie z wymogami umowy o dofinansowanie, co
potwierdza Gtéwny Ksiegowy lub jego Zastepca, akceptujac wniosek.

Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujgcy za pomocg dostatecznie
dokfadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace
mie¢ wplyw na sporzgdzenie oferty.
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Przedmiot zamdéwienia opisuje sie za pomocg parametréw technicznych i jakosciowych.

Przedmiot zaméwienia w postepowaniu prowadzonym na podstawie regulaminu mozna opisac,
postugujgc sie znakami towarowymi, patentami lub pochodzeniem, w szczegdlnosci, gdy opisanie
przedmiotu zaméwienia za pomocg dostatecznie doktadnych okreslen jest niemozliwe Iub
niecelowe z punktu widzenia interesu Instytutu. Wowczas dopuszcza sie rozwigzania rownowazne
opisywanym, definiujgc pojecie réwnowaznosci, np. poprzez wskazanie parametréw
réwnowaznosci. Mozna nie dopusci¢ rozwigzah réwnowaznych, jezeli ze wzgledu na szczegdlne
okolicznosci jest to uzasadnione waznym interesem Zamawiajgcego. W przypadku opisanym w
niniejszym ustepie nalezy dotaczyé do wniosku uzasadnienie, w ktérym w szczegdlnosci nalezy
wskazac obiektywne przestanki braku mozliwosci opisania przedmiotu zamdwienia za pomocg
parametréw technicznych i jakosciowych lub opisa¢ wazny interes Zamawiajgcego.

§14.

Powyzej 40 000 zt kalkulacja wartosci przedmiotu zaméwienia, dokumentacja opisujgca
przedmiot zamdéwienia (m. in. przedmiar robot, dokumentacja projektowa, opis przedmiotu
zamoéwienia), arkusz informacyjny umowy lub propozycja projektu umowy oraz pozostate
dokumenty stanowigce zatgczniki do wniosku powinny zosta¢ dotgczone do wniosku oraz powinny
by¢ sporzadzone zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, w szczegoélnosci zgodnie
z ustawg Pzp i wydanymi na jej podstawie przepisami wykonawczymi, chyba Ze niniejszy dokument
stanowi inaczej.

Jezeli termin realizacji zamoOwienia wykracza poza biezgcy rok kalendarzowy, w kalkulacji
przedmiotu zaméwienia nalezy okresli¢ kwoty, ktére bedg wydatkowane w poszczegdlnych latach
podczas realizacji przedmiotu zamowienia (prognoza nakfadéw/kosztow).

W sytuacji, gdy proponowanym trybem postepowania sg negocjacje albo zamdéwienie z wolnej reki,
o ktérych mowa w regulaminie albo jeden z trybéw, o ktérych mowa w art. 129 ust. 2 ustawy Pzp,
wnioskodawca dotgcza do wniosku uzasadnienie faktyczne i prawne wybranego trybu. W razie
powotania sie na przestanke wynikajacg z regulaminu dotyczacg waznego interesu
Zamawiajgcego, nalezy wskazacé, jakiego rodzaju wazny interes Zamawiajgcego wymaga
zastosowania trybu zaméwienia z wolnej reki.

Niezaleznie od rodzaju wniosku oraz zastosowanej formy udzielenia zaméwienia, Umowa lub
Zaméwienie zakupu bedace podstawg zaciggniecia zobowigzania wobec IM PAN powinien
podpisa¢ Dyrektor IM PAN lub Zastepca Dyrektora posiadajgcy stosowne petnomocnictwo do
zaciggania zobowigzan wobec IM PAN do wartosci udzielanego zamowienia publicznego.

§15.

Whnioskodawca w postepowaniach, w ktérych nie znajduje zastosowania ogtoszenie o zaméwieniu,
kazdorazowo moze zaproponowaé Wykonawcow lub Wykonawce zamowienia oraz zatgcza do
wniosku uzasadnienie zaproponowania danego Wykonawcy;

W przypadku trybu zakupu ust. 1 nie stosuje sie.

Kazdy wniosek zatwierdza do realizacji, jednoczesnie wyrazajgc zgode na przeprowadzenie
postepowania i zaciggniecie zobowigzania kolejno, Dziat Finansowo-Ksiegowego, Dziat Zaméwien
Publicznych oraz Dyrektor IM PAN lub Zastepca Dyrektora i przekazuje go do realizacji.

Kazdorazowo wszczecie postepowania musi by¢ zatwierdzone przez Pracownika Dziatu
Zamoéwien Publicznych poprzez przekazanie do akceptacji za posrednictwem platformy
zakupowe;.
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5.

W przypadku realizacji wnioskéw zbiorczych, zaakceptowany wniosek zostaje przekazany do
pracownika wnioskujgcego celem udokumentowania udzielonych zaméwien poprzez
przeprowadzenie postepowania technicznego.

Rozdziat IV.3. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia o wartosci szacunkowej
przedmiotu zaméwienia nieprzekraczajacej kwoty 10 000 zt

§16.

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia o warto$ci szacunkowej przedmiotu zamowienia
nieprzekraczajacej kwoty 10 000 zt Zamawiajgcy realizuje na podstawie zaakceptowanego
whniosku e-mailowego.

Zaakceptowany wniosek, przekazywany jest do realizacji wnioskodawcy, podobnie w przypadku
wnioskéw zbiorczych lub wnioskow dotyczgcych zaméwien dokonywanych w sklepach lub
stronach internetowych, w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia.

Whniosek zatwierdza do realizacji, jednoczesnie wyrazajgc zgode na przeprowadzenie
postepowania i zaciggniecie zobowigzania, Dyrektor IM PAN lub Zastepca Dyrektora. Wszczecie
postepowania nie wymaga dalszych akceptacji.

Przeprowadzenie postepowania oraz udzielenie zaméwienia moze sie odbywaé poza platformg
zakupowa.

Efektem postepowania, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie, moze byé wystawienie
zamowienia zakupu lub dokonanie ptatnosci kartg ptatniczg badz gotéwka.

Dopuszcza sie ztozenie wniosku zbiorczego na caly rok budzetowy do 10 000 zt obejmujgcego
mozliwos¢ udzielenia kilku zamowien réznym podmiotom bez ich wskazywania we wniosku trybie
uproszczonym (bezposrednio w sklepie, réwniez online) bez przeprowadzania petnego
postepowania pod warunkiem, ze tgczna warto$¢ zaméwien podobnych udzielonych w tym trybie
nie przekroczy 10 000 zt . W szczegdlnych przypadkach Dyrektor IMPAN moze wyrazi¢ zgode na
odstepstwo od powyzszego oraz rejestracje wniosku na wartosé wyzszg niz 10 000 zt lub ztozenie
kolejnego wniosku w kategorii.

Whnioskodawca odpowiedzialny jest za przeprowadzenie postepowania, kompletowanie
dokumentow ksiegowych potwierdzajgcych udzielenie zamowienia i ich archiwizacje a w przypadku
wnioskow zbiorczych réwniez przeprowadzenie postepowania technicznego na platformie
zakupowej z zaznaczeniem terminu waznosci wniosku i umieszczeniem w nim dokumentow
potwierdzajgcych wydatkowanie (faktur, rachunkow itp.).

Efektem postepowania, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie, moze byé wystawienie
zaméwienia zakupu w sytuacji, gdy wartos¢ szacunkowa wniosku lub jego czesci nie bedzie
wieksza niz 10 000 zt .

Rozdziat IV.4. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia o wartosci szacunkowej
przedmiotu zamowienia przekraczajacej 10 000 zt i nieprzekraczajgcej 40 000 zt

§17.

Postepowanie o udzielenie zamodwienia o wartosci szacunkowej przedmiotu zamodwienia
przekraczajacej kwote 10 000 zt i nieprzekraczajacej kwoty 40 000 zt , Zamawiajacy realizuje
na podstawie wniosku sporzgdzonego zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3.
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Whniosek zatwierdza do realizacji, jednoczesnie wyrazajagc zgode na przeprowadzenie
postepowania i zaciggniecie zobowigzania, Dyrektor IM PAN lub jego Zastepca. Wszczecie
postepowania nie wymaga dalszych akceptacji.

Zaakceptowany wniosek przekazywany jest do realizacji pracownika wnioskujgcego, rowniez w
przypadku wnioskéw zbiorczych lub wnioskéw dotyczgcych zamowien dokonywanych w sklepach
lub stronach internetowych, w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia.

Efektem postepowania, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie, moze byé wystawienie
zaméwienia zakupu w sytuacji, gdy wartos¢ szacunkowa wniosku lub jego czesci nie bedzie
wieksza niz 40 000 zt .

Rozdziat IV.5. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia o wartosci szacunkowej
przedmiotu zamoéwienia przekraczajacej kwote 40 000 zt

§18.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia klasycznego o wartosci szacunkowej przedmiotu
zamowienia przekraczajacej kwote 40 000 zi, Zamawiajgcy realizuje na podstawie wniosku,
sporzgdzonego zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3. Wniosek sporzgdza odpowiednio
pracownik dziatu wnioskujgcego.

Po zatwierdzeniu wniosek jest przekazywany Pracownikowi Dziatu Zaméwien Publicznych w celu
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia.

Czynnosci w imieniu Zamawiajgcego w ramach postepowan o udzielenie zamowienia
realizowanych zgodnie z niniejszym Rozdziatem sg dokonywane przez osoby, ktére wystepujg jako
kierownik Zamawiajgcego, zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami.

Wszczecie postepowania do wartosci 100 000 zt nie wymaga dalszych akceptaciji.

Do wartosci 100 000 zt wniosek zatwierdza do realizacji, jednoczesnie wyrazajgc zgode na
przeprowadzenie postepowania i zaciggniecie zobowigzania, Dyrektor IM PAN lub Zastepca
Dyrektora.

Wszczecie postepowania powyzej 100 000 zt wymaga akceptacji Dyrektora Instytutu lub
Zastepcy Dyrektora.

Rozdziat IV.6 Powotywanie komisji przetargowej
§19.

W celu przygotowania i przeprowadzenia lub przeprowadzenia postepowania prowadzonego na
podstawie ustawy Pzp moze zosta¢ powotana komisja przetargowa. Komisja przetargowa dziata
na podstawie Regulaminu Prowadzenia postepowan o udzielanie zamowien z udziatem komisji
przetargowe;j.

Komisje przetargowg mozna powota¢ takze w postepowaniach prowadzonych na podstawie
Rozdziatu 3 i 4.

Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech oséb.
Komisje przetargowg powotuje Dyrektor Instytutu Matematycznego PAN lub Zastepca Dyrektora.

Wszelkie zmiany sktadu powotanej komisji przetargowej sg dokonywane przez Dyrektora Instytutu
Matematycznego PAN lub Zastepce Dyrektora.
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1)

2)

3)

4)

1.
1)

2)

2.
1)

2)

Pracownik Dziatu Zamoéwien Publicznych kazdorazowo proponuje sktad w komisji przetargowe;.
Pracownik Dziatu Zaméwien Publicznych kazdorazowo petni funkcje sekretarza.

Dyrektor Instytutu lub jego Zastepca petni funkcje przewodniczgcego komisji.

Rozdziat IV.7. Zwiekszenie sSrodkéw
§20.
W przypadku gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza warto$¢ wniosku:

prowadzacy postepowanie wystepuje do wnioskodawcy o podjecie decyzji dotyczacej
zwiekszenia lub odstgpienia od zwiekszenia srodkéw finansowych na realizacje zamowienia;

w przypadku podjecia przez wnioskodawce decyzji o

a) niezwiekszaniu $rodkéw finansowych, przekazuje on te informacje prowadzgcemu
postepowanie;

b) zasadnosci zwiekszenia s$rodkéw informuje o tym Prowadzacego postepowanie
pracownika Dziatlu Zaméwien Publicznych, a ten zobowigzany jest zwrdci¢ sie do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego o potwierdzenie dostepnosci srodkow w budzecie;

po uzyskaniu przez pracownika wnioskujgcego potwierdzenia dostepnosci srodkéw finansowych
w budzecie/planie finansowym, przekazuje on te informacje wraz z decyzjg o zasadnosci
zwigkszenia sSrodkow Prowadzgcemu postepowanie pracownikowi Dziatu Zamowien
Publicznych;

W przypadku decyzji o niezwiekszaniu srodkow finansowych lub braku srodkéw finansowych w
budzecie/Planie Finansowym postepowanie zostaje uniewaznione lub zamkniete bez wyboru
Wykonawcy wraz z podaniem przyczyny.

Dziat V Umowy i aneksy do umoéw
Rozdziat V.1. Projekty umoéw
§21.
Projekty umow sporzgdzane sa:

do postepowan o udzielenie zamowienia o warto$ci szacunkowej przedmiotu zamodwienia
przekraczajacej kwote 40 000 zi;

dotyczace przeniesienia autorskich praw majgtkowych, licencji, umowy o roboty budowlane,
umowy leasingu, niezaleznie od ich wartoSci.

Projekt umowy jest sporzgdzany:

do kwoty 10 000 zt przez wnioskodawce i zatgczony do wniosku o wszczecie postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego

do kwoty 100 000 zt przez Pracownika Dziatu Zaméwien Publicznych lub radcy prawnego lub
adwokata

powyzej kwoty 100 000 zt przez radce prawnego lub adwokata.
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3.

1)

2)
3)

6.

10.

11.

12.

W przypadku decyzji o sporzadzeniu projektu umowy przez radce prawnego lub adwokata
pracownik Dziatlu Zamoéwien Publicznych wnioskuje do radcy prawnego w formie elektronicznej na
adres email o sporzgdzenie projektu umowy. Wniosek o umowe powinien zawiera¢ Arkusz
informacyjny umowy.

Projekt umowy jest sporzadzany przy uwzglednieniu zasady optymalnego wydatkowania srodkow
oraz uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw finansowych.

Radca prawny sporzadza projekt umowy albo akceptuje propozycje projektu umowy w oparciu o
dane zawarte we wniosku o umowe, tj. w szczegdlnosci o:

prawidtowo wypetniony arkusz informacyjny umowy, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik
nr 4 lub propozycje projektu umowy;

opis przedmiotu zaméwienia;
inne niezbedne informacje i dokumenty.

Radca prawny na kazdym etapie prac zwigzanych z opracowaniem projektu umowy albo
akceptacjg propozycji projektu umowy ma prawo wystepowaé do wnioskodawcy o udzielanie
wyjasnien, przekazanie dokumentéw lub zajecie stanowiska w sprawie, jezeli jest to niezbedne do
prawidtowego przygotowania projektu umowy albo akceptacji propozycji projektu umowy.

Prace zwigzane z przygotowaniem projektu umowy albo akceptacjg propozycji projektu umowy
odbywajg sie we wspdtpracy z radcg prawnym.

Radca prawny odpowiada za tre$¢ formalnoprawng przygotowywanych przez siebie projektow
umoéw lub zaakceptowanych propozycji projektow umow.

Zaakceptowany projekt umowy lub zaakceptowana propozycja projektu umowy, a nastepnie
przekazywane do Pracownika Dziatu Zaméwien Publicznych, w celu przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia.

Po wyborze Wykonawcy Pracownik Dziatlu Zamowien Publicznych wypetnienia umowe, ktorg po
wypetnieniu moze przekaza¢ do akceptacji formalno-prawnej radcy prawnemu.

Obowigzkowo uzupetniona umowa przekazywana jest przez pracownika Dziatu Zamowien
Publicznych do parafowania przez Gtéwng Ksiegowg lub jego Zastepce.

Wszystkie egzemplarze umowy sg przekazywane przez Pracownika Dziatu Zaméwien Publicznych
w celu uzyskania podpisdw o0séb reprezentujgcych, w pierwszej kolejnosci Wykonawce, a
nastepnie Zamawiajgcego. W wyjgtkowych sytuacjach dopuszczalna jest zmiana kolejnosci
uzyskiwania podpiséw.

Dziat VI Postanowienia koncowe

Rozdzial VI.1. Zasady archiwizowania dokumentéw postepowan o udzielenie
zamowienia

§22.

Oryginalne egzemplarze dokumentaciji z przeprowadzenia postepowania sg archiwizowane przez
pracownikoéw Instytutu, zgodnie z obowigzujgcymi w zasadami archiwizowania przyjetymi w
Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, z odpowiednim uwzglednieniem
art. 78 ust. 1 ustawy Pzp w odniesieniu do postepowan przeprowadzonych na podstawie tej
ustawy.
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2. W przypadku postepowan realizowanych w formie elektronicznej za pomocg platformy zakupowe;j
dokumentacja postepowania jest archiwizowana na platformie zakupowej, a w terminie trzech
miesiecy od zakonczenia postepowania - na zasobach sieciowych.

3. Za archiwizacje oryginatow zamowien i zawieranych uméw odpowiedzialny jest Dziat Finansowo-
Ksiegowy.

Rozdziat VI.2. Dokumenty zwigzane
§23.

1. Regulamin udzielania przez Instytut Matematyczny Polskiej Akademii Nauk zamdwien publicznych
nieobjetych obowigzkiem stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

2. Regulamin prowadzenia postepowan o udzielanie zaméwien publicznych z udziatem komisji
przetargowe;j.

§24.
Zataczniki:

1. Zalgcznik nr 1: Wzor opisu przedmiotu zamowienia na robote budowlang.

2. Zalgcznik nr 2: Wzér programu funkcjonalno-uzytkowego/Opisu przedmiotu zamoéwienia.

3. Zatgcznik nr 3: Wniosek o udzielenie zamowienia publicznego

4. Zatgcznik nr 4: Arkusz informacyjny umowy.

5. Zatgcznik nr 5: Wzd6r zaméwienia zakupu.

6. Zatgcznik nr 6: Wz6r protokotu odbioru czesciowego / koncowego *) wykonania ustugi

7. Zatgcznik nr 7: Wz6r protokotu odbioru czesciowy / koricowy*) dostawy

8. Zalacznik nr 8: Wzér protokotu jednostronnego odbioru wykonania ustugi / dostawy
ZATWIERDZAM:

DYREKTOR

Instytutu Matematycznego PAN

Dokument podpisany
przez Karol Palka

m Data: 2023.10.06

15:03:26 CEST
Dr hab. Karol Palka

/ztozono podpisy elektroniczne /
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Zatacznik nr 1
Opis przedmiotu zamoéwienia na robote budowlana

. Przedmiotu zaméwienia: Budowa/ przebudowa/ remont/ modernizacja sieci wodociggowej
/kanalizacyjnej/ elektrycznej/ w obiektu/w budynku przy ul. .....................

Il Opis zadania:

1. Zamowienie obejmuje budowe/przebudowe/remont/modernizacje sieci wodociggowej/
kanalizacyjnej/ elektrycznej/ obiektu (parametry techniczne inwestycji, np.: $rednice, dfugosci,
wydajnosSC) w/przy ul. .........ccociiiiiiiii w np. Warszawie

2. Zakres robot zostat okreslony w zatgczonej dokumentacji projektowej opracowanej przez
.................. oraz posiadanych decyzjach administracyjnych.

Dane techniczne: np. typ potgczen rur, technologia robdt, projektowany materiat, technologia.

W przypadku koniecznosci nalezy dokona¢ aktualizacji uzgodnien niezbednych do realizaciji
inwestycji.

il Wykaz dokumentaciji (do uzupetnienia zgodnie z przedmiotem zamdwienia), np.:
projekt budowlany;

projekt wykonawczy;

informacja BIOZ;

specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robdét;

S

wymagania dla wykonawcéw dotyczace specyfikacji danych GIS na nowo wybudowanych
obiektach sieci wodociggowej/kanalizacyjnej.

IV. Decyzje administracyjne i inne dokumenty (do uzupetnienia zgodnie przedmiotem

zamowienia):
d ettt tatatatatataaaaa—a—a—atatatatahatatanntnnntntnnntntntntntnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnrnn p
ozwolenie na budowe nrz dnia
PP U z
gtoszenie robot budowlanyCh Z dni@ .........oooieiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee ettt ;
B ettt e oo eeeeeeeeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeseissessteseeeeeesisassseeeeeeeeeiassssseeeseeeiiisssseseeeseseisasssseseseeeeeaaasssseeeeeeeeaaans d
ecyzja nrz dnia

4. opiniazdnia......ccccceeeenn.

V. Warunki realizacji:
1. AAA
BBB
3. CCcC
VI. Informacje dodatkowe:

1. Wykonawca ma obowigzek zatrudnienia na podstawie umow o prace oséb wykonujgcych roboty
budowlane zwigzanych z realizacjg przedmiotu zamodwienia polegajgcych na wykonywaniu
pracy w sposob okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.
Powyzsze nie dotyczy czynnosci wykonywanych przez kierownikéw budowy, kierownikéw robét,
tj. 0s6b petnigcych samodzielne funkcje.

2. AAA
3. BBB
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4. CCC

VILI. Warunki gwarancji:
VIIL. Termin realizacji:
IX. Miejsce realizaciji:
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Zatacznik nr 2
Wz6r programu funkcjonalno-uzytkowego / Opisu przedmiotu zamowienia.
Przedmiot zamoOwienia: ... . ..o
. Opis przedmiotu ZamoOWIENIaA: ... ...t
Il Opis pozycji / urzadzen / wymaganego asortymentu objetego przedmiotem zamoéwienia:
1.  Nazwa pozyCji: .c.coovvvvviiiiiinannn, Opis:

(w przypadku dostaw) ilo$¢: ...................

2.  Nazwa pozyCji: ....cceovviviriiiiiaiinenns Opis:

K )
4) (w przypadku dostaw) ilo$¢: ...................
1. Zakres przedmiotu zamowienia:
(zakres czynnosci wchodzgcych w sktad zaméwienia)
Zakres przegladu
Zakres naprawy

Zakres serwisu

o b=

Jedli dostawa to czy z wniesiem

Iv. Warunki realizacji: (warunki jakie wykonawca musi spetni¢ w celu zrealizowania przedmiotu
zamoéwienia)

1. Wykonawca zobowigzany jest do:

1) Realizacjg zaméwienia zgodnie z ustawg ...................... zdnia ............. (o
)
3)
S
2. Np. Zasady rozliczen
3. Np. opis czynno$ci dodatkowych
4. Np. czy podane ilo$ci sg szacunkowe
8. Np. Dostarczony asortyment musi spetniac wymagania NOorm ................cccvveiueiennnnnn..
6. Np. Dostarczony asortyment musi posiadac certyfikat i oznaczenia CE.

V. Warunki dostawy: (jesli dostawa)

1.  Np.: Wykonawca wtasnymi Srodkami (sprzet i ludzie) dostarcza do budynku IM PAN paczki do
wskazanych pomieszczen oraz przedstawia dokumentacje dostawy.

Np.: Wykonawca zobowigzany jest wraz z dostawg dostarczyc fakture VAT.

Np.: IM PAN udostepnia na czas dostawy dojazd od tytu lub przodu budynku, zezwala na
czasowe parkowanie samochodu transportujgcego, przyjmie i odbierze dostawe oraz pokwituje
dokumenty i odbioér faktury.
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VL.

VIL.

VIIL.

Warunki gwarancji: Np.: Wykonawca zobowigzany jest udzieli¢ gwarancji na zrealizowany
przedmiot zamdéwienia na okres ..... miesiecy liczgc od daty podpisania protokotu odbioru bez uwag
przez strony.

Miejsce dostawy: Np.: Siedziba Instytutu Matematycznego Polskiej Akademii Nauk przy ul.
Sniadeckich 8 w Warszawie.

Termin realizacji:

Np.: Swiadczenie usfug objetych przedmiotem zamdwienia odbywac sie bedzie przez 12
miesiecy liczgc od daty zawarcia umowy.

Np.: przedmiot zamdwienia zostanie zrealizowany w ciggu 10 dni roboczych liczgc od daty
udzielenia zaméwienia / zawarcia umowy

Np.: Zlecenia jednostkowe realizowane bedg w ciggu 10 dni roboczych liczgc od daty przestania
Zlecenia jednostkowego.

Np.: Kazdorazowa dostawa wymaga uzgodnienia terminu (data i orientacyjna godzina) w dni
powszednie od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00- 15.00.
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Zatacznik nr 3
IWz6r/
Whniosek o udzielenie zaméwienia publicznego
Pracownik sporzadzajgcy wniosek (data, imie i NazwisSKo): ..........ccoviiiiiii i
1. Rodzaj zamoéwienia:
o roboty budowlane o dostawy o ustugi

Jezeli przedmiot zamowienia obejmuje rownoczes$nie rézne rodzaje zamoéwien, nalezy podac udziat
wartosciowy kazdego z rodzajow w ogolnej wartosci udzielanego zamdéwienia.

2. Nazwa zamowienia objetego wnioskiem (przedmiot zamowienia): ...........ccooeeiieiiiiiiiiieeeaaans
3. Krotki opis przedmiotu zamawienia (StreSZCZEeNIe): .......vueiiiriiii i
4. Data realizacji (w przypadku WnioSKu ZbiorCzego): ......c.viiiiiiiii e
5. Typ zamowienia

o zamoéwienie KC o zamowienie klasyczne Pzp
4. Pozycja Planu Zamowien:
Poz. - Planu Zaméwien narok
5. ZrOAtO fINANSOWANIA: ... .eeieeee e e e,

6. Sugerowany kontrahent (w przypadku trybu zakupu, zaméwienia z wolnej reki, zapytania cenowego):

7a. Wartos¢ wniosku:
Wartos¢ wniosku : , PLN

Stawka podatku dla kazdego elementu zaméwienia: (w przypadku innej stawki niz
podstawowa podaé¢ nr PKWiU, w celu uzasadnienia podstaw do obnizenia stawki podatku).

7b. Kwota jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zaméwienia objetego wnioskiem
(brutto): ..o PLN

7c. Wartos¢ szacunkowa wniosku: Wartosé szacunkowa wniosku : ...........ccceueuueen PLN
Stawka podatku dla kazdego elementu zamédwienia:

7d. Wniosek:

o jest czedcig wiekszego zamowienia

O nie jest czescig wiekszego zamowienia

Jezeli wniosek jest czescig wiekszego zamédwienia - wartoS¢ szacunkowa tego zamodwienia

7e. Oswiadczam, ze:

o wartos¢ zamdwienia zostata ustalona w sposob, ktory nie prowadzi do naruszenia stosowania
ustawy - Prawo zamdwien publicznych i Regulamin udzielania przez Instytut Matematyczny Polskiej
Akademii Nauk zaméwien publicznych nieobjetych obowigzkiem stosowania ustawy Prawo zamowieh
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publicznych;
o nie korzystam z uprawnienia, ktére daje art. 30 ust. 4 ustawy - Prawo zaméwien publicznych;

o korzystam z uprawnienia, ktére daje art. 30 ust. 4 ustawy - Prawo zaméwieh publicznych oraz, ze
tacznie warto$¢ udzielonych zaméwiehn czesciowych na podstawie art. 30 ust. 4 ustawy - Prawo
zamowien publicznych wraz z wartoscig niniejszego wniosku nie przekracza 20% wartosci zamdwienia.

7f. Data ustalenia warto$ci szacunkowej wniosku: ..............cocoiiiiinnne,

8. Sktadanie ofert czesciowych:

o tak o NIE

9. Termin realizacji zamowienia: s
10.Pracownik ustalajgcy warto$¢ zamowienia:

imie i nazwisko

11.Pracownik przygotowujgcy opis przedmiotu zaméwienia:

imie i nazwisko

12.Pracownik odpowiedzialny za realizacje przedmiotu zaméwienia:

imie i nazwisko

13.Proponowany tryb postepowania: ([w przypadku postepowania do 130 000 PLN — zgodnie z §7.
ust. 2 Regulamin udzielania przez Instytut Matematyczny Polskiej Akademii Nauk zamodwieh
publicznych nieobjetych obowigzkiem stosowania ustawy Prawo zamoéwienh publicznych: przetargu;
zapytania cenowego; negocjaciji; licytacji; zamdwienia z wolnej reki]; [w przypadku postepowan
Pzp: tryb podstawowy art. 275 pkt. 1 — wariant I; tryb podstawowy art. 275 pkt. 2 - wariant Il; tryb
podstawowy art. 275 pkt. 3 - wariant lll; Negocjacje bez ogtoszenia; Zamowienie z wolnej reki,
przetarg nieograniczony art. 132, przetarg ograniczony art. 140, negocjacje z ogtoszeniem, dialog
konkurencyjny]

14. Procedura udzielenia zamowienia bedzie uwzgledniata:
O Zzawarcie umowy ramowej

o konkurs

o utworzenie dynamicznego systemu zakupdéw

o koncesje na roboty budowlane

o nie dotyczy zadnego z powyzszych

15. Proponowane kryterium oceny ofert (do ostatecznego okreslenia przez komisje
przetargowq):

o cena %

o inne

o w przypadku trybu zamoéwienia z wolnej reki kryteridw oceny ofert nie stosuje sie
16. Zatgczniki do wniosku:

o  opis przedmiotu zamowienia / program funkcjonalno-uzytkowy;

o  proponowani wykonawcy przedmiotu zaméwienia;

o  kalkulacja wartosci przedmiotu zamoéwienia;

o  przedmiar robat;

o  dokumentacja projektowa wraz z uzgodnieniami;

o  rozdzielnik dostaw;

o formularz cenowy;
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o harmonogram rzeczowo - finansowy;

O

mapa sytuacyjna;
o arkusz informacyjny;

O Inne.
Oswiadczam, ze warto$¢ zamoéwienia zostata ustalona w sposob, ktéry nie prowadzi do naruszenia stosowania ustawy - Prawo zamoéwien

publicznych i Regulamin udzielania przez Instytut Matematyczny Polskiej Akademii Nauk zamdéwien publicznych nieobjetych obowigzkiem
stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Oswiadczam, ze korzystam z uprawnienia, ktére daje art. 30 ust. 4 ustawy - Prawo zamoéwien publicznych albo § 10 ust. 3 pkt 5 Regulamin
Przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielanie zamdwien publicznych przez Instytut Matematyczny Polskiej Akademii Nauk, oraz ze tgcznie
warto$¢ udzielonych zaméwien czesciowych na podstawie art. 30 ust. 4 ustawy - Prawo zamoéwien publicznych albo § 10 ust. 3 pkt 5 Regulamin
Przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielanie zaméwien publicznych przez Instytut Matematyczny Polskiej Akademii Nauk, wraz z
wartoscig niniejszego wniosku nie przekracza 20 % warto$ci zaméwienia.

data, imie i nazwisko Pracownika sporzgdzajgcego Wniosek: ...

17. Akceptacja wniosku przez przetozonego:

data, imie i nazwisko Kierownika Dziatu

Potwierdzam dostepnos$¢ i zabezpieczenie finansowych:

data, imie i nazwisko Gtdwnej/go Ksiegowej/ego e

Potwierdzam zgodnos¢ z postepowania z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz regulaminem
udzielania przez Instytut Matematyczny Polskiej Akademii Nauk zamdwien publicznych nieobjetych
obowigzkiem stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Tryb postepowania: ..........cooviiiiiiiiiiiiii e

Stwierdzam, ze decyzja o zastosowaniu do czynnosci przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego:

u] ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

u] Regulamin udzielania przez Instytut Matematyczny Polskiej Akademii Nauk zamoéwien publicznych nieobjetych
obowigzkiem stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

jest zgodna z przepisami prawa. Potwierdzam jednoczes$nie zgodno$¢ przeprowadzonej procedury, ktérej wynikiem jest
zawarcie umowy do przedmiotowego postepowania, ze wskazanymi powyzej regulacjami.

data, imie i nazwisko Pracownika ds. zamowien publicznych ...

Zatwierdzam niniejszy wniosek; potwierdzam, ze:

dokumenty dotgczone do niniejszego wniosku nie zawierajg tresci naruszajgcych zasady uczciwej
konkurencji i sporzadzone sg z najwyzszg starannosciag;

powotuje komisje przetargowg w nastepujgcym sktadzie:

Przewodniczgcy Komisji:
Prowadzacy postepowanie:
Whnioskodawca
Przedstawiciel uzytkownika
PrzygotowujaCy umowe
Czonek komisji

Wyrazam zgode na przeprowadzenie postepowania i zaciggniecie zobowigzania:

im@impan.pl | www.impan.pl | +48 22 522 81 00 | ul. Sniadeckich 8, 00-656 Warszawa

25z40


mailto:im@impan.pl
http://www.impan.pl/

(podpis)

data, imie i nazwisko Dyrektora Instytutu Matematycznego
Polskiej Akademii Nauk
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Zatacznik nr 4
Arkusz informacyjny umowy
Przedmiot i Nazwa zamOWIeNia: ........cccceiiiiiiiiir e —————————

1. Wynagrodzenie i warunki ptatnosci: /np.: jednorazowo, czesciowo, podstawa wystawienia faktury, termin
ptatnosci i inne informacje istotne dla konkretnego przypadku

2. Odbiory: /jednorazowy, czeéciowy, na jakich zasadach, na podstawie jakich dokumentéw, jakie dokumenty sg
przekazywane podczas odbioru, inne informacje istotne dla konkretnego przypadku /

ObOWIZKI WYKONAWCY: ...oiiiiieririisinrsniisisis s insss s s s s s s s s s e e s e s s e eanan e e e eanannn e nanas

Podwykonawcy: /zakres prac, ktére mogg by¢ wykonywane przez podwykonawcéow lub zakres
prac zastrzezonych do osobistego wykonania przez wykonawce oraz firmy podwykonawcoéw jesli
sg znane/:

8. Ubezpieczenie: /OC, ubezpieczenie prac, wysokos¢ sumy ubezpieczenia, nietypowe wymagania
wzgledem ubezpieczenia

9. Rekojmia i gwarancja oraz zasady realizacji: /czas trwania, szczegdlne warunki i wymagania
wzgledem gwarancji/

10. Kary umowne: /wysokos¢ kar; poda¢ przestanki do naliczenia np.: nienalezyte wykonanie lub niewykonanie umowy,
zwtoka, sposob naliczania, terminy od ktérych sg naliczane i inne/

11. Warunki dodatkowe, ktére nalezy uwzgledni¢ w projekcie umowy:

13. Dane pracownika sporzadzajacego arkusz informacyjny umowy:
imie i NAzWISKO:
numer telefonu:
adres e-mail:

Oswiadczam, ze przekazane materialy i informacje wyczerpujg moje wymagania wzgledem
projektu umowy

data i podpis pracownika sporzgdzajgcego arkusz informacyjny umowy
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Zatacznik nr 5
Warszawa, ...........coevviiininnnn, r.

Postepowanie nr IMPAN- .....................

Pkt 1: Przedmiot zaméwienia:

Przedmiotem niniejszego zamowienia jest .......ccecvievnnnnn zgodnie z zatgczonym Opisem przedmiotu
zamoéwienia i ofertg Wykonawcy.

Pkt 2: Wynagrodzenie i warunki ptatnosci:

1. Maksymalne wynagrodzenie/Wynagrodzenie* za wykonanie przedmiotu zaméwienia wynosi:

a) wynagrodzenie maksymalne (bez podatku VAT) wynosi: ........ zt
(stownie: ...l ztotych i ..../100)

b) podatek VAT wynosi: ........... zt, wg stawki ....%
(stownie: ..., ztotych i ..../100)

c) maksymalne* wynagrodzenie (z podatkiem VAT): ......... zt
(stownie: ...t ztotych i ..../100)

2. Platnos¢ wynagrodzenia zostanie dokonana w formie ptatnosci czesciowej/koncowej* po
wykonaniu przeglagdu/zadania/catego zakresu przedmiotu zamoéwienia*, w terminie ............. dni
od daty otrzymania przez Zamawiajgcego prawidtowo wystawionej przez Wykonawce faktury VAT.

3. *Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie jedynie za faktycznie wykonany zakres prac.
Wynagrodzenie bedzie obliczone w oparciu o ceny jednostkowe okreslone w ofercie Wykonawcy.

4. *Wykonawcy nie przystuguje jakiekolwiek roszczenie z tytulu niewykorzystania w catosci
maksymalnego wynagrodzenia (z podatkiem VAT) okre$lonego w Pkt 2 ppkt 1 lit. ¢) niniejszego
zamowienia.

5. *Zamawiajgcy bedzie realizowat ptatnosci wytacznie na rachunki bankowe Wykonawcy, figurujgce
w wykazie podatnikéw VAT (tzw. biata lista podatnikéw VAT) prowadzonym w postaci
elektronicznej przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej. W przypadku gdy Wykonawca nie
ma obowigzku zgtoszenia rachunku, celem umieszczenia rachunku w wykazie podatnikow VAT, o
ktérym mowa powyzej, Wykonawca zobowigzany jest do ztozenia oswiadczenia wskazujgcego
przyczyne braku takiego obowigzku.

Pkt 3: Miejsce realizacji zaméwienia:

Miejscem realizacji zamowienia jest: Zgodnie z OPZ.

Pkt 4: Termin realizacji zamoéwienia: Zgodnie z OPZ.

Pkt 5: Nadzér nad realizacja:

1. Osobami odpowiedzialnymi za prawidtowg realizacje zamdwienia sg

1) po stronie Zamawiajgcego:

) tel. o
D) tel. oo
2) po stronie Wykonawcy:
) tel. o
b) tel oo

2. Osoby o ktérych mowa w ppkt 1, sg umocowane przez Strone do dokonywania czynnosci

im@impan.pl | www.impan.pl | +48 22 522 81 00 | ul. Sniadeckich 8, 00-656 Warszawa
28z40


mailto:im@impan.pl
http://www.impan.pl/

zwigzanych z realizacjg przedmiotu zamowienia, nie sg natomiast umocowane do zmiany
zamoéwienia. Zmiana lub uzupetnienie tych osdb nie stanowi zmiany zamowienia i wymaga jedynie
pisemnego o$wiadczenia ztozonego drugiej Stronie. Osobg upowazniong do ziozenia
oswiadczenia ze strony Zamawiajgcego jest Dyrektor Instytutu Matematycznego PAN lub jego
Zastepca.

Kazda z oséb o ktérej mowa w ppkt 1, jest uprawniona do samodzielnego dziatania z
zastrzezeniem, iz do wykonywania czynnosci zwigzanych z odbiorem, konieczne jest dziatanie
taczne 2 oséb reprezentujgcych Zamawiajgcego i jednej osoby po stronie Wykonawcy.

Pkt 6: Gwarancja i Rekojmia:

1.

2.

a)

b)

d)

Pkt 7:

Wykonawca, w ramach wynagrodzenia (z podatkiem VAT) udziela Zamawiajgcemu rekojmi i
gwarancji jakosci na przedmiot zaméwienia na okres ...... miesiecy liczony od daty odbioru
przedmiotu zaméwienia bez uwag.

Ustala sie nastepujacy tryb zgtoszenia wad lub usterek w okresie gwarancji i rekojmi:

Zamawiajacy (Uzytkownik), w okresie gwarancji i rekojmi zgtasza¢ bedzie ujawnione wady lub
usterki w ciggu 5 dni roboczych od daty ich ujawnienia za posrednictwem poczty elektronicznej
(adres e-mail Wykonawcy), co zostanie potwierdzone przez Wykonawce za posrednictwem
poczty elektronicznej emailem zwrotnym, niezwiocznie lecz nie pézniej niz do nastepnego dnia
roboczego do godziny 12:00,

Wykonawca jest zobowigzany przyby¢ do Zamawiajgcego w celu stwierdzenia wystgpienia wad
lub usterek w ciggu 3 dni roboczych od daty zawiadomienia go przez Zamawiajgcego zgodnie z
ppkt 2 lit. a),

Stwierdzenie wystgpienia wad oraz ich usuniecie zostanie stwierdzone pisemnie w formie
protokotu podpisanego przez Strony,

W przypadku potwierdzenia wad, jesli Strony nie ustalg inaczej, termin usuniecia wady wynosi 5
dni kalendarzowych od protokolarnego stwierdzenia wystgpienia wad zgodnie z ppkt 2 lit. ¢),

Odpowiedzialnos¢ z tytutu gwarancji obejmuje wszelkie wady przedmiotu zaméwienia, w tym
czynnosci wykonane w zwigzku z realizacjg przedmiotu zamdwienia oraz wszelkie uzyte do
wykonania przedmiotu zamowienia materialy i czesci (z wytgczeniem materiatéw okreslonych
przez producenta jako materiaty eksploatacyjne),niekompletnos¢ przedmiotu zamowienia.

Jezeli Wykonawca nie usunie wad w terminie, Zamawiajgcy po uprzednim zawiadomieniu
Wykonawcy, moze zleci¢ ich usuniecie podmiotowi trzeciemu na koszt Wykonawcy.

Postanowienia Pkt 6.1-4 stosuje sie odpowiednio do realizacji uprawnien Zamawiajgcego z tytutu
rekojmi.

Kary umowne:

a)

b)

d)

Z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania zamoéwienia Wykonawca zobowigzany jest
zapfaci¢ na rzecz Zamawiajgcego nastepujgce kary umowne:

z tytutu odstgpienia od zamodwienia przez ktérgkolwiek ze stron z przyczyn lezgcych po stronie
Wykonawcy w wysokosci 20% maksymalnego* wynagrodzenia (z podatkiem VAT),

z tytulu wypowiedzenia lub rozwigzania zamowienia przez ktdrgkolwiek ze stron z przyczyn
lezacych po stronie Wykonawcy w wysokosci 20% maksymalnego® wynagrodzenia (z podatkiem
VAT),

za zwloke w wykonaniu przedmiotu zamoéwienia w wysokosci 0,5% maksymalnego*
wynagrodzenia (z podatkiem VAT) za kazdy dzien zwioki w stosunku do terminéw okreslonych w
zamowieniu lub na jego podstawie,

za zwioke w usunieciu wad ujawnionych przy odbiorze lub w okresie rekojmi i gwarancji w
wysokosci 0,5% maksymalnego* wynagrodzenia (z podatkiem VAT), za kazdy dzien zwtoki, w
stosunku do terminu przewidzianego na usuniecie wady.

2. Okreslone w ppkt 1 kary umowne mogg by¢ naliczane niezaleznie od siebie z réznych tytutow

z zastrzezeniem, ze ich tgczna wysokos¢ nie moze przekroczy¢ 30% wynagrodzenia (z podatkiem

im@impan.pl | www.impan.pl | +48 22 522 81 00 | ul. Sniadeckich 8, 00-656 Warszawa
29z40


mailto:im@impan.pl
http://www.impan.pl/

VAT).

3. Zamawiajgcy moze dochodzi¢ na zasadach ogélnych odszkodowania przewyzszajgcego wysokos¢
kar umownych.

4. Wykonawca wyraza zgode na potrgcanie przez Zamawiajgcego kar umownych z przystugujacego
Wykonawcy wynagrodzenia. Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce na pidmie o fakcie
pomniejszenia wynagrodzenia Wykonawcy w zwigzku z powstaniem obowigzku zaptaty kwoty kar
umownych.

5. Z zastrzezeniem ppkt 4, kary umowne bedg ptatne w terminie 7 dnia od dnia doreczenia Wykonawcy
noty obcigzeniowej wystawionej przez Zamawiajgcego

Pkt 8: Ogdlne warunki zamowienia:

Integralng czesciag zamdwienia sg ,,0gélne Warunki Zaméwienia”, stanowigce Zatgcznik nr 1 do
niniejszego zamdwienia.

Pkt. 9: Klauzula informacyjna dla reprezentantéw, w tym petnomocnikéw oraz oséb wskazanych
do wspotpracy przez osobe prawng

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 oraz art. 14 ust. 1-2 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych - w skrécie RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut Matematyczny Polskiej Akademii Nauk
z siedzibg w Warszawie, ul. Sniadeckich 8.

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedag w celu:

a) zawarcia i wykonania umowy zawartej pomiedzy Instytutem Matematycznym Polskiej Akademii
Nauk, a podmiotem, ktéry jest Pani/Pana reprezentantem lub ktéry wskazat Panig/Pana, jako
osobe do wspoditpracy w zwigzku z zawarciem/wykonywaniem umowy (podstawa z art. 6 ust. 1 lit.
b i f RODO);

b) w celu ustalenia, obrony i dochodzenia roszczeh w przypadku, gdy stanowig dowdd w
postepowaniu prowadzonym na podstawie przepisow prawa (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

3. Pani/Pana dane osobowe otrzymane zostaty od podmiotu, ktéry jest Pani/Pana reprezentantem
lub ktory wskazat Panig/Pana jako osobe do wspétpracy w zwigzku z zawarciem/wykonywaniem
umowy.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w ponizej wskazanym zakresie, gdy jest Pani/Pan:

a) reprezentantem (w tym petnomocnikiem) w/w podmiotu - sg to dane osobowe wskazane w
dokumentach przekazywanych przez ten podmiot, w tym w umowie (w szczegdlnosci: imie i
nazwisko, PESEL, nr telefonu, adres e-mail, stanowisko stuzbowe);

b) osobg wskazang do wspdtpracy w zwigzku z zawarciem/wykonywaniem umowy — sg to dane
osobowe wskazane w dokumentach przekazanych przez w/w podmiot, w tym w umowie
wskazanej w pkt 3 (w szczegdlnosci: imie i nazwisko, nr telefonu, adres e-mail, stanowisko
stuzbowe).

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres potrzebny do zawarcia umowy, okres
obowigzywania umowy do czasu zakonhczenia jej realizacji i rozliczenia oraz przez czas, w ktérym
przepisy nakazujg nam przechowywacé dane tj. 10 lat od ustania celu przetwarzania, a takze przez
okres konieczny w zakresie ustalenia, obrony i dochodzenia roszczen.

6. Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ przekazane:

a) dostawcom systemow IT, z ktérymi wspoétpracuje Administrator w celu utrzymania ciggtosci oraz
poprawnosci dziatania systemoéw IT;

b) podmiotom prowadzacym dziatalnos¢ pocztowg Ilub kurierskg w celu dostarczenia
korespondencji;

c) podmiotom Swiadczgcym ustugi konsultingowe i doradcze, z ktérymi wspotpracuje Administrator;
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d) upowaznionym podmiotom na udokumentowany wniosek.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia sprzeciwu,
wobec przetwarzania danych, przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO wskazanych
powyzej w pkt 3.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do wtasciwego organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych w zakresie ochrony danych osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, w tym przepisy
RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, jednak ich niepodanie uniemozliwi kontaktowanie
sie z Panig/Panem w celach zwigzanych z wykonaniem umowy, wymiang korespondenciji, w celach
zwigzanych z podejmowang lub prowadzong wspotpracg wynikajaca z zawartej umowy z podmiotem,
ktory Pani/Pan reprezentuje.

(podpis i pieczec)
W zalgczeniu:
1. Ogolne Warunki Zamowienia
2. Opis przedmiotu zamowienia
3. Kopia oferty Wykonawcy
4

Wz6r ,Protokotu odbioru ....................
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Pkt 1:

Zatgcznik nr 1 do Zaméwienia
Ogodlne Warunki Zamoéwienia dla ustug

Warunki ptatnosci:

1.

Maksymalne wynagrodzenie/WWynagrodzenie (z podatkiem VAT) jest state i obejmuje koszty zwigzane z wykonaniem
wszelkich czynnosci zwigzanych z realizacjg przedmiotu zamoéwienia okreslonych w Opisie przedmiotu zamdwienia (zwanym
dalej OPZ), w tym koszty robdt, materiatéw, koszty udzielenia rekojmi i gwaranciji, zysk, narzuty, nalezny podatek VAT oraz
pozostate sktadniki cenotwércze.

Ptatno$¢ wynagrodzenia bedzie realizowana w formie ptatnosci czesciowej/koncowej, na podstawie prawidtowo wystawionej
faktury VAT, w terminie wskazanym w zaméwieniu, od daty otrzymania, czyli doreczenia jej Zamawiajgcemu. Faktura VAT
bedzie wystawiona po podpisaniu przez Strony Protokotu odbioru czesciowego/korncowego wykonania ustugi bez uwag,
zgodnie z postanowieniami Pkt 4.

Ptatnosci bedg realizowane na rachunek bankowy wskazany w dostarczonej Zamawiajgcemu fakturze VAT. Dniem zaptaty
jest dzien zlecenia obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajgcego.

Faktury VAT bedg wystawione na ptatnika: Instytut Matematyczny Polskiej Akademii Nauk, ul Sniadeckich 8, 00-656
Warszawa, NIP: 525-000-88-67, REGON 000325860. Faktury VAT wraz z zatgczonym Protokotem odbioru
czesciowego/koncowego wykonania ustugi podpisanym przez Strony bez uwag, bedagcym podstawg wystawienia tej faktury,
nalezy przesytaé na adres: Instytut Matematyczny Polskiej Akademii Nauk, ul Sniadeckich 8, 00-656 Warszawa. Na fakturze
VAT nalezy umiesci¢ date i numer niniejszego zamoéwienia. Dniem zapfaty jest dzien obcigzenia rachunku bankowego
Zamawiajgcego.

W przypadku zmiany ustawowej stawki VAT w trakcie realizacji zaméwienia, Wykonawca zobowigzany jest do wystawienia
faktury VAT wedtug aktualnie obowigzujgcej stawki podatku VAT, za$ Zamawiajacy zobowigzany jest do zaptaty kwoty
wynagrodzenia (bez podatku VAT) powiekszonej o nalezny podatek VAT. Zmiana ustawowej stawki VAT powoduje zmiane
wysokosci wynagrodzenia (z podatkiem VAT) naleznego Wykonawcy i nie stanowi zmiany postanowien niniejszego
zamowienia.

Zamawiajgcy upowaznia Wykonawce do wystawienia faktury VAT bez podpisu Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy wyraza zgode na przesytanie przez Wykonawce faktur VAT w formie elektronicznej, zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, z pdzn. zm.), na warunkach
okreslonych w zatgczniku nr 1 do niniejszych Ogoélnych Warunkéw Zamoéwienia dla ustug. W zwigzku z w/w zgodag
Zamawiajgcego, Wykonawca moze wybrac¢ forme elektroniczng przesytania faktur VAT poprzez przekazanie Zamawiajagcemu
podpisanego przez siebie oswiadczenia ,Akceptacja przesytania faktur elektronicznych (E-Faktur)”, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszych Ogdéinych Warunkéw Zamoéwienia dla ustug.

Pkt 2: Warunki realizacji zaméwienia:

1.

7.

Wykonawca zobowigzany jest do wykonania przedmiotu zamoéwienia z nalezytg starannoscia, najlepszg wiedzg oraz
zasadami profesjonalizmu zawodowego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, spetniajgc wymagania wynikajgce z
Polskich Norm, Norm Branzowych, przepiséw BHP i ppoz. oraz stosujgc sie do wskazan Zamawiajgcego.

Wykonawca ponosi odpowiedzialno$¢ odszkodowawczg za wszelkie szkody, jakich moze dozna¢ Zamawiajacy, jak i osoby
trzecie w zwigzku z wykonywaniem przedmiotu zamoéwienia, w tym takze za szkody zwigzane z jego nienalezytym
wykonaniem.

Do wykonania czynnosci sktadajacych sig na przedmiot zamdwienia Wykonawca zobowigzany jest uzy¢ technik i materiatow
gwarantujgcych spetnienie wszelkich wymagan technologicznych oraz wiasciwg jako$¢ przedmiotu zamowienia.

Wykonawca ponosi koszty materiatéw i czesci niezbednych do wykonania przedmiotu zamoéwienia jezeli przewiduje to OPZ.

Wykonawca ma obowigzek na zgdanie Zamawiajgcego zapewni¢ mozliwos¢ kontrolowania przez Zamawiajgcego jakosci
wykonywanych czynnosci. W zwigzku z przeprowadzong przez Zamawiajgcego kontrolg, Wykonawca ma obowigzek
uwzgledni¢ zalecenia i uwagi Zamawiajgcego oraz udostepnia¢ wymagane przez niego dokumenty.

W przypadku, gdy miejscem realizacji przedmiotu zamodwienia jest siedziba/teren Zamawiajgcego, Wykonawca zobowigzany
jest do spetnienia ponizszych warunkow:

a) Pracownicy Wykonawcy mogg przebywac¢ wylacznie na terenie, na ktérym wykonywany jest przedmiot zaméwienia oraz
w miejscach wyznaczonych przez Zamawiajgcego;

b) Wykonawca bedzie realizowat czynnosci sktadajgce sie na przedmiot zamdwienia w dni robocze (od poniedziatku do
piatku z wytgczeniem dni $wigtecznych oraz dni wolnych od pracy) od godziny 08.00 do godziny 16.00 z mozliwoscig
wydtuzenia czasu pracy, jezeli ze wzgledéw technologicznych zajdzie taka potrzeba. Kazdorazowe przedtuzenie czasu
pracy wymaga zgody Zamawiajgcego. Whnioski w przedmiotowej sprawie nalezy sktada¢ na piSmie do oséb wskazanych
w Zamowieniu zakupu, na terenie ktérego realizowany jest przedmiot zamoéwienia;

c) Czynnosci zwigzane z realizacjg przedmiotu zamoéwienia mogg by¢ wykonywane wytacznie pod statym nadzorem
pracownikéw Instytutu Matematycznego PAN, na terenie ktoérego realizowany jest przedmiot zamdwienia. Za sktadowane
na terenie Zamawiajgcego czesci i materiaty Wykonawcy Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialnosci.

Zakres czynnosci obejmuje réwniez wykonanie czynnosci przygotowawczych, pomocniczych, zabezpieczajgcych i
porzadkowych zwigzanych z realizacjg podstawowego zakresu czynnosci w szczegdlnosci organizacje i zabezpieczenie
miejsca, w ktérym wykonywany jest przedmiot zamoéwienia.
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11.

a)

b)

c)

d)

a)

b)

Wykonawca zobowiagzuje sie wykonywac wszystkie czynnosci sktadajgce sie na przedmiot zamoéwienia w sposob nieucigzliwy
dla Zamawiajgcego, w szczegdlnosci po wykonaniu petnego zakresu czynnosci okreslonych w OPZ, Wykonawca pozostawi
miejsce w ktdrym realizowany byt przedmiot zamdwienia w nalezytym stanie, tj. uporzagdkowane i oczyszczone.

Woykonanie czynnosci dodatkowych lub zakupu i wymiany czesci nie okreslonych w OPZ.

W przypadku stwierdzenia podczas realizacji przedmiotu zaméwienia koniecznosci wykonania dodatkowych czynnosci
nie okreslonych w OPZ lub zakupu i wymiany czesci, niezbednych do zakonczenia realizacji zamowienia, Wykonawca
niezwlocznie (w dniu stwierdzenia koniecznosci wykonania czynnosci dodatkowych lub dokonania wymiany czesci)
powiadomi o tym na pi$mie Zamawiajgcego;

Wykonawca zobowigzany bedzie do wykonania czynnosci dodatkowych lub zakupu i wymiany czesci wytacznie po
zaakceptowaniu przez Zamawiajgcego kalkulacji wykonania czynnosci lub zakupu i wymiany tych czesci i udzieleniu
zamowienia na wykonanie robot dodatkowych, przed uptywem terminu okreslonego na realizacje niniejszego zamowienia;

Wynagrodzenie za dodatkowe czynnosci okreslone w niniejszym ustepie, ptatne bedzie na podstawie odrebnego
zamowienia udzielonego zgodnie z regulacjami obowigzujacymi u Zamawiajgcego;

W przypadku koniecznosci wymiany czesci Wykonawca jest zobowigzany uzy¢ czesci fabrycznie nowych w oryginalnych
opakowaniach producenta.

Gospodarka odpadami:
Wykonawca jest wytwoércg odpaddw powstatych w wyniku realizacji przedmiotu zamdwienia,

Wykonawca, jako wytworca odpaddw zobowigzany jest do postepowania z odpadami zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, a w szczegoélnosci z Ustawg z dnia 14 grudnia 2012 roku o odpadach (Dz. U z 2013 r. Nr 21 z po6zn.
zm.) i ponosi petng odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie wytworzonymi przez siebie odpadami;

12. Wykonawca ma obowigzek na zgdanie Zamawiajgcego (Uzytkownika) przekazac¢ zuzyte czesci i inne elementy po wykonaniu

przedmiotu zamodwienia. Przekazanie ww. zuzytych czesci i elementdéw bedzie potwierdzone protokolarnie przez obie strony.

Pkt 3: Warunki ustalania terminu realizacji:

1.

Wykonawca zobowigzany jest uzgodni¢ z osobg odpowiedzialng za prawidtowg realizacje zaméwienia pod wzgledem
merytorycznym po stronie Zamawiajgcego, doktadng date przystgpienia do wykonywania czynnosci okreslonych w OPZ.

Strony dopuszczajg przekazanie zamoéwienia faksem a dniem ,otrzymania” jest dzien wskazany na potwierdzeniu wystania
zamowienia.

Pkt 4: Warunki odbioru:

1.

Prawidtowe wykonanie (zgodne z wymaganiami Zamawiajgcego okreslonymi w OPZ) ustugi zostanie potwierdzone
podpisaniem przez Strony bez uwag ,Protokotu odbioru czesciowego/koncowego wykonania ustugi’, z uwzglednieniem
postanowien ppkt 2.

W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania ktérejkolwiek z czynnosci sktadajacej sie na przedmiot zamowienia,
zostanie podpisany ,Protokét odbioru czesciowego/kohcowego wykonania ustugi” z uwagami dotyczacymi stwierdzonych
nieprawidfowosci. W takim przypadku, Zamawiajgcy wyznaczy Wykonawcy termin na usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci. Po stwierdzeniu przez przedstawicieli Zamawiajgcego, iz wszelkie nieprawidtowosci zostaty usuniete,
Strony podpiszg ,Protokét odbioru czesciowego/koncowego wykonania ustugi”, bez uwag.

Pkt 5: Postanowienia koncowe:

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zaméwieniem zastosowanie majg przepisy Kodeksu Cywilnego.

Za skuteczne otrzymanie przez Wykonawce zamowienia przyjmuje sie moment otrzymania przez Zamawiajgcego komunikatu
OK lub innego komunikatu potwierdzajacego prawidiowe wystanie faksu lub potwierdzenia wystania wiadomosci w formie
elektroniczne;.

Zamawiajgcy ma prawo wypowiedzenia zamowienia ze skutkiem natychmiastowym, wedle swojego wyboru — w catosci lub
w czesci — w razie nie wykonywania lub nienalezytego wykonywania zamoéwienia przez Wykonawce.

Zamawiajgcy ma prawo do wypowiedzenia niniejszego zamowienia ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:
otwarcia likwidacji Wykonawcy;
wykreslenia Wykonawcy z wiasciwej ewidencji;
zajecia majatku Wykonawcy w stopniu uniemozliwiajacym mu wykonanie umowy.

Wykonawca ma obowigzek niezwtocznie tj. w terminie 24 godzin zawiadomi¢ Zamawiajgcego o zaistnieniu zdarzen opisanych
w lit. @) — c) niniejszego punktu.

Wypowiedzenie zamoéwienia nie ogranicza mozliwosci dochodzenia kar umownych.

Zamawiajgcy moze wypowiedzie¢ zamowienie rowniez w innych prawem przewidzianych przypadkach, w szczegélnosci w
przypadkach okreslonych w przepisach Kodeksu Cywilnego.

Zamawiajgcy, w okreslonym w zamdéwieniu terminie jego realizacji, moze odstapi¢ od zaméwienia, w catosci lub czesci,
wedtug wtasnego wyboru, z zastrzezeniem, ze niezaleznie od powyzszego, Zamawiajgcy moze odstapi¢ od zamdwienia,
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w catosci lub czesci, w przypadku co najmniej 7 dniowej zwitoki Wykonawcy w realizacji zamoéwienia, w stosunku do
ktéregokolwiek z terminéw okreslonych w zaméwieniu lub na jego podstawie.

Wykonawca jest uprawniony do odwotania ztozonej Zamawiajgcemu oferty w terminie 2 dni od dnia doreczenia Wykonawcy
zamowienia przez Zamawiajgcego.

Umowa o tresSci okreslonej w ziozonej przez Wykonawce ofercie oraz dorgeczonym Wykonawcy przez Zamawiajgcego
zamowieniu zostaje zawarta pomigdzy Stronami z uptywem terminu wskazanego w ppkt. 8.
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Zalacznik nr 1 do Zamoéwienia

Ogodlne Warunki Zamoéwienia dla dostaw

Pkt 1: Warunki ptatnosci:

1.

Wynagrodzenie brutto/Kwota brutto tgcznie/ Maksymalne wynagrodzenie brutto (z podatkiem VAT) obejmuje wszelkie koszty
zwigzane z realizacjg przedmiotu zamodwienia, w tym w szczegdlnosci: wartos¢ przedmiotu dostawy, koszt zatadunku,
wszelkie koszty transportu do Zamawiajgcego, koszt roztadunku przedmiotu dostawy, koszt udzielenia gwarancji i rekojmi,
nalezne podatki, w tym podatek VAT, zysk, narzuty, ewentualne opusty oraz pozostate czynniki cenotworcze zwigzane
z realizacjg przedmiotu zamdwienia. Wykonawcy nie przystuguje zwrot jakichkolwiek innych kosztéw poniesionych w zwigzku
z realizacjg zamowienia.

Wynagrodzenie brutto/Kwota brutto fagcznie/ Maksymalne wynagrodzenie brutto oraz ceny jednostkowe elementéw dostawy
sg state do konca trwania zamoéwienia i nie podlegajg zmianie w trakcie obowigzywania zamoéwienia, z zastrzezeniem ppkt 5.

Wraz z kazdg dostawa/dostawg czesciowg, Wykonawca doreczy Zamawiajgcemu fakture VAT. Platnos¢ wynagrodzenia
bedzie realizowana po dostawie/dostawie czesciowej, na podstawie prawidtowo wystawionej faktury VAT, w terminie
wskazanym w zamowieniu, od daty otrzymania, czyli doreczenia jej Zamawiajgcemu.

Ptatnos$¢ za dostawe/dostawy czesciowe dokonana bedzie na rachunek bankowy Wykonawcy, wskazany w fakturze VAT. Za
dzien zaptaty uwazany bedzie dzien obcigzenia rachunku Zamawiajgcego. Faktura VAT zostanie wystawiona na Instytut
Matematyczny Polskiej Akademii Nauk, ul. Sniadeckich 8, 00-656 Warszawa, zarejestrowany w Rejestrze Instytutéw
Naukowych Polskiej Akademii Nauk pod numerem rejestru RIN-11I-19/98, NIP: 525-000-88-67; Regon: 000325860. Na
fakturze VAT nalezy umiesci¢ numer niniejszego zaméwienia.

W przypadku zmiany ustawowej stawki VAT w trakcie realizacji zamoéwienia, Wykonawca zobowigzany jest do wystawienia
faktury VAT wediug aktualnie obowigzujgcej stawki podatku VAT, za$§ Zamawiajgcy zobowigzany jest do zaptaty kwoty
wynagrodzenia powiekszonej o nalezny podatek VAT. Zmiana ustawowej stawki VAT powoduje zmiang wysokosci
Wynagrodzenia brutto z podatkiem VAT (Kwota brutto tgcznie/ Maksymalne wynagrodzenie brutto) naleznego Wykonawcy
i nie stanowi zmiany postanowien zamdéwienia.

Pkt 2: Warunki realizacji zaméwienia:

1.

Wykonawca zobowigzany jest, w ramach wynagrodzenia okreslonego w Pkt 1 ppkt 1, we wlasnym zakresie dokonaé
zatadunku, transportu i roztadunku przedmiotu dostawy do miejsca wskazanego przez Zamawiajgcego.

Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ towar fabrycznie nowy, w oryginalnych opakowaniach producenta.

Jezeli Zamawiajacy stwierdzi nieprawidtowosci w wykonaniu dostawy/dostawy czesciowej (w szczegodlnosci w przypadku
niekompletnosci dostawy/dostawy czesciowej lub w przypadku stwierdzenia wad w dostarczonym przedmiocie dostawy),
Zamawiajgcy wyznaczy wspolnie z Wykonawca termin usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

W przypadku stwierdzenia przez Zamawiajgcego nieprawidtowosci w wykonaniu przedmiotu zamoéwienia przez Wykonawce,
Zamawiajgcy ma prawo wstrzymac ptatnosci naleznosci do czasu prawidtowego zrealizowania dostawy/dostawy czesciowej
oraz zwroci¢ sie do Wykonawcy o wystawienie stosownej faktury korygujacej. Za nieprawidtowosci w dostawie/dostawie
czesciowej Strony uznajg w szczegolnosci niekompletnosé, brak przypisanych do poszczegélnych elementéw przedmiotu
dostawy Swiadectw oceny, atestow i innych dokumentéw wymaganych przepisami obowigzujgcego prawa.

Pkt 3: Postanowienia koncowe:

1.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zamowieniem majg zastosowanie przepisy prawa polskiego, a w szczegdlnosci
Kodeksu cywilnego.

Za skuteczne otrzymanie przez Wykonawce zgtoszenia przyjmuje sie moment otrzymania przez Zamawiajacego komunikatu
OK lub innego komunikatu potwierdzajgcego prawidtowe wystanie faksu lub potwierdzenia wystania wiadomosci w formie
elektroniczne;.

Zamawiajgcy ma prawo wypowiedzenia zamowienia ze skutkiem natychmiastowym w razie niewykonania lub nienalezytego
wykonania zaméwienia przez Wykonawce, w szczegolnosci zwioki w realizacji przedmiotu zamdéwienia przekraczajgcej 7 dni
wzgledem terminéw okreslonych w niniejszym zamowieniu lub na jego podstawie.

Zamawiajgcy ma prawo do wypowiedzenia zamodwienia ze skutkiem natychmiastowym, w przypadku:
a) otwarcia likwidacji Wykonawcy;
b) wykreslenia Wykonawcy z wtasciwej ewidencji;
c) zajecia majatku Wykonawcy w stopniu uniemozliwiajgcym mu wykonanie zamoéwienia.

Wykonawca ma obowigzek niezwlocznie, tj. w terminie 24 godzin zawiadomi¢ Zamawiajgcego o zaistnieniu zdarzen
opisanych w ppkt 4 a) — c) niniejszego punktu .

im@impan.pl | www.impan.pl | +48 22 522 81 00 | ul. Sniadeckich 8, 00-656 Warszawa

35z40


mailto:im@impan.pl
http://www.impan.pl/

10.

1.

Zamawiajgcy, w okreslonym w zamoéwieniu terminie jego realizacji, moze odstgpi¢ od zamdwienia, w catosci lub czesci,
wedtug wiasnego wyboru, z zastrzezeniem, ze niezaleznie od powyzszego, Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od zamowienia, w
catosci lub czesci, w przypadku co najmniej 7 dniowej zwioki Wykonawcy w realizacji zaméwienia, w stosunku do
ktéregokolwiek z terminéw okreslonych w zaméwieniu lub na jego podstawie.

Odstapienie od realizacji zamowienia lub jego wypowiedzenie nie ogranicza mozliwosci dochodzenia kar umownych.

Wykonawca ponosi petng odpowiedzialnos¢ odszkodowawczg wobec Zamawiajgcego z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania niniejszego zaméwienia, w tym takze za dziatania i zaniechania oséb trzecich za pomocg ktérych
realizuje zobowigzania wynikajace z niniejszego zamoéwienia. Wykonawca moze uwolni¢ sie od tej odpowiedzialnosci, jezeli
wykaze, ze szkoda powstata na skutek sity wyzszej, z wytagcznej winy Zamawiajgcego lub z wytacznej winy osoby trzeciej, za
ktérg Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci.

Wykonawca jest odpowiedzialny za szkody wyrzadzone osobom trzecim, w tym takze na terenie Magazynu, siedziby
Zamawiajgcego lub na terenach z nimi sasiadujgcych oraz innych zajetych przez Wykonawce na potrzeby wykonywania
przedmiotu zamowienia, a takze za wszelkie szkody wyrzgdzone osobom trzecim korzystajgcym z infrastruktury
Zamawiajgcego lub oséb trzecich i zwalnia Zamawiajgcego z wszelkiej odpowiedzialnosci w tym zakresie.

Wykonawca jest uprawniony do odwotania ziozonej Zamawiajgcemu oferty w terminie 2 dni od dnia doreczenia Wykonawcy
zamowienia przez Zamawiajgcego.

Umowa o tresci okreslonej w ztozonej przez Wykonawce ofercie oraz doreczonym Wykonawcy przez Zamawiajacego
zamowieniu zostaje zawarta pomiedzy Stronami z uptywem terminu wskazanego w ppkt. 10.
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Zalacznik nr 1 do Ogéinych Warunkéw Zaméwienia
Warszawa, dnia .............ccoeevvinnnnnn.
AKCEPTACJA PRZESYLANIA FAKTUR ELEKTRONICZNYCH (E-FAKTUR)

Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2022 r. poz.931)
Strony ustalaja, ze wyrazajg zgode na przesytanie faktur VAT
w formie elektronicznej, wystawianych w zwigzku 2z realizacja zaméwienia zakupu udzielonego
w wyniku przeprowadzenia postepowania «.......ccceeeiiiiiiriiiiaiaiaanes

§1

Przez pojecie ,faktura elektroniczna” na potrzeby niniejszego o$wiadczenia rozumie sie faktury, faktury korygujace
i duplikaty faktur elektronicznych przesytane drogg elektroniczna.

§2
Wykonawca zobowigzuje sie do przesytania Zamawiajgcemu faktur w formie elektronicznej
w formacie PDF z nastepujgcego adresu e-maili..........c.coooiiiiiiiiiiiiii e

§3

Zamawiajgcy wyraza zgode na przesytanie przez Wykonawce faktur w sposéb okreslony w § 2
i oSwiadcza, ze faktury te odbiera¢ bedzie pod adresem e-mail: faktury@impan.pl

§4

Z uwagi na fakt akceptacji faktury elektronicznej, faktury papierowe nie bedg uznawane. Faktury przestane w
formie papierowej nie bedg ksiegowane ani odsytane do Wykonawcy, a ich wptyw nie bedzie wywotywat zadnego
skutku prawno-ksiegowego.

§5

Za skuteczne otrzymanie faktury elektronicznej Strony uznajg wprowadzenie do sytemu elektronicznego poprzez
skuteczne wystanie wiadomosci na podany przez Strone adres poczty elektronicznej oraz brak otrzymania
niezwtocznej informacji zwrotnej o przeszkodzie w doreczeniu poczty elektronicznej.

§6

Jezeli faktura bedzie wystawiona nieprawidtowo lub niezgodnie z zaméwieniem lub nie bedzie spetnia¢ niniejszych
warunkéw, zostanie wysytany zwrotny e-mail z informacjg o braku akceptacji faktury, co oznacza, ze nie bedzie
ona ujeta w ewidencji ksiegowej Zamawiajgcego.

§7
Konto faktury@impan.pl stuzy Zamawiajacemu tylko i wylgcznie do otrzymywania faktur elektronicznych, nie
nalezy zatem przesyta¢ na ten adres zadnych innych dokumentéw.

W szczegodlnosci Wykonawca nie jest zobowigzany do przesytania wraz z fakturg elektroniczng protokotéw odbioru
bedacych podstawg wystawienia faktury.

§8

Wykonawca i Zamawiajgcy zobowigzuja sie do przechowywania faktur przestanych droga elektroniczng zgodnie z
przepisami art. 112a ustawy z dnia z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2022 r. poz.931).

§9
Cofniecie akceptacji, o ktérej mowa w § 3 wymaga zgody Zamawiajacego w formie pisemne;.
§10

Whiosek o rezygnacje z przesytania faktur w formie elektronicznej musi zawiera¢: dane Wykonawcy, nazwe firmy,
adres siedziby, NIP, nr tel. do kontaktu, numer zamoéwienia zakupu, ktérego rezygnacja dotyczy, oznaczenie
terminu od ktérego nie bedg przesytane faktury w formie elektroniczne;j.

§ 11

Po uzyskaniu zgody Zamawiajgcego na rezygnacje z przesyfania faktur w formie elektronicznej - Wykonawca
wznowi przesyfanie faktur w wersji papierowej na adres i w terminie zgodnym z zaméwieniem zakupu, ktérego
zgoda dotyczy.

WYKONAWCA
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Zafacznik nr 6

PROTOKOL ODBIORU
CZESCIOWEGO / KONCOWEGO *)
WYKONANIA USLUGI
1. Sporzadzony dnia ........c.oeveiiiiiiiii W et e
W SPrawie OADIONU USHUGI: ... v e ettt e
wykonanej wg umowy/ zamowienia*) N . z dnia
.............................. Al
2. Przedstawiciele Stron upowaznieni do odbioru.
Po stronie Zamawiajgcego:
1)
)
Po stronie Wykonawcy:
1) e
)
3. Ustalenia:
1) Zakres ustugi zostat wykonany/nie wykonany*) zgodnie z umowa/zag:)éwieniem *):
2) Okres gwarancyjny (......... miesiecy) uptywa dnia ..........oooeiiiii
3) Umowny termin zakonczenia prac zostat dotrzymany/przekroczony *) 0 .................. dni z
10110 To L6
Uwagi/ Wnioski PrzedstawiCieli: ..........c.oiiiiiii e e ———
Na tym protokdt zakohczono i podpisano.
Przedstawiciele Przedstawiciele
Zamawiajgcego: Wykonawcy:

*) — niepotrzebne skresli¢.

**) — wskazac termin
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Zatgcznik nr 7
PROTOKOL ODBIORU
CZESCIOWY / KONCOWY?*)
DOSTAWY

1. Sporzgdzony dnia ..........ccceiiiiiiii W ettt

W Sprawie 0dbioru OSTAWY: ... ...t e
wykonanej wg umowy/ zamoOwienia*) NI ........coveveviiriiiieieiiieenenns zdnia........o.oeeeennnn.
2. Przedstawiciele Stron upowaznieni do odbioru.

21. Po stronie Zamawiajgcego:

2.2 Po stronie Wykonawcy:

3. Ustalenia:

Przedstawiciele Stron ustalajg, ze dostawa zostata wykonana/ nie wykonana*) zgodnie

z zawartg umowg/ zamowieniem*) w dniu ....................

4. Uwagi/ wnioski Przedstawicieli

Na tym Protokot zakonczono i podpisano:

Przedstawiciele Przedstawiciele

Zamawiajgcego: Wykonawcy:

*) - niepotrzebne skresli¢
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PROTOKOL JEDNOSTRONNEGO ODBIORU
WYKONANIA USLUGI / DOSTAWY
Sporzadzony Przez: ........cooeveiiiiiiiiia e

(imie i nazwisko)
W sprawie odbioru: ........ ..o
(nazwa ustugi/dostawy)
Wykonawea: .........ooovveiiiiiiiinn,

(nazwa Wykonawcy)

L0 1= o

Na tym protokét zakonczono i podpisano.

Potwierdzam prawidtowe wykonanie

(podpis sporzgdzajgcego)

Zalacznik nr 8
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