Zarzadzenie Nr 1/D/2024
Dyrektora Instytutu Hodowli i Aklimatyzacji Ro§lin
-Panstwowego Instytutu Badawczego
z dnia 8 stycznia 2024 roku

w sprawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Instytucie Hodowli
i Aklimatyzacji Roslin — Panstwowym Instytucie Badawczym.

Na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 3), 5) i 6) ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach
badawczych (Dz. U. z 2022 r., poz. 498, ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadzam do stosowania ,Regulamin udzielania zaméwien publicznych,
ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwotg 130 000 zlotych i dla zamowien
ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza progi unijne w Instytucie Hodowli
i Aklimatyzacji Roslin — Panstwowym Instytucie Badawczym”, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wprowadzam do stosowania ,,Regulamin udzielania zamowien wylaczonych spod
stosowania ustawy Pzp, w tym zamdwien ktorych wartosé jest mniejsza od 130 000
ztotych w Instytucie Hodowli i Aklimatyzacji Roslin — Panstwowym Instytucie
Badawczym”, w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Wprowadzam do stosowania ,Regulamin dzialania komisji przetargowych”
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Wprowadzam do stosowania ,Regulamin wstgpnych konsultacji rynkowych”
w brzmieniu stanowiacym zalgcznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Uchylam dotychczasowe Zarzadzenie nr 12/D/2021 z dnia 26 sierpnia 2021 r. Dyrektora
Instytutu Hodowli i Aklimatyzacji Roslin — Panstwowego Instytutu Badawczego
w sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Instytucie Hodowli
i Aklimatyzacji Roslin — Panistwowym Instytucie Badawczym.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
DYREKTO TYTUTU

dr inz. Mighal Rokicki




Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr
1/D/2024 z dnia 08.01.2024 roku

»,Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ jest rowna lub
przekracza kwote¢ 130 000 zlotych i dla zaméwien ktérych wartos¢ jest rowna lub
przekracza progi unijne”

Rozdzial I
Postanowienia ogélne, definicje

§1
Regulamin udzielania zamdéwien publicznych, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla zasady, tryby i formy postgpowania w sprawach udzielania zamowien
publicznych w Centrali, Oddzialach i Zakladach Do$wiadczalnych Instytutu
Hodowli i Aklimatyzacji Roslin — Panstwowy Instytut Badawczy (zwanych dalej
Instytutem, Zamawiajgcym).

§2

1. Udzielanie zamdéwien na roboty budowlane, dostawy i uslugi moze nastgpi¢
wylacznie w trybach i na zasadach okreslonych przepisami ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. prawo zamowien publicznych oraz zgodnie z innymi przepisami
szczegdlnymi, niezaleznie od zrédet pochodzenia srodkéw finansowych, chyba ze
odrebne przepisy (wytyczne) okreslaja odmienne procedury wykorzystania tych
srodkow.

2. Zamawiajgcy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zaméwienia
W sposob:

1) zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcow,

2) przejrzysty,

3) proporcjonalny,

3. Zamawiajacy udziela zamdwienia w sposdb zapewniajacy:

1) najlepszg jako$¢ dostaw, ustug oraz robét budowlanych, uzasadniong
charakterem zamoOwienia, w ramach $rodkow, ktére zamawiajagcy moze
przeznaczy¢ na jego realizacj¢ oraz,

2) uzyskanie najlepszych efektow zamowienia, w tym efektéw spotecznych,
$rodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektow
jest mozliwy do uzyskania w danym zaméwieniu, w stosunku do
poniesionych naktadow.

§3
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1. kierownik Zamawiajgcego — Dyrektor Instytutu lub odpowiednio upowaznione
przez Dyrektora Instytutu osoby, w tym Dyrektor Zaktadu Doswiadczalnego;
2. kierownik - osoba kierujgca pracg danej jednostki organizacyjnej Instytutu;




10.

11.

12.

jednostka  orgamizacyjna/ wnioskujgca — Centrala /Oddzial/Zaklad
Doséwiadczalny; w strukturze wewnetrznej danej jednostki organizacyjnej:
samodzielne stanowisko/ dzial/ zaklad, zglaszajagca wniosek o wszczgcie
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

jednostka organizacyjna ds. zamoéwien publicznych — Dzial Organizacyjno-
prawny/ specjalista ds. zaméwien publicznych;

komisja przetargowa — zesp6l pomocniczy kierownika Zamawiajacego powotany
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

ustawa, bez jakiegokolwiek blizszego okre§lenia — oznacza ustawe z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;

OPZ (opis przedmiotu zamoéwienia) - dokument okreslajacy jednoznacznie i

szczegdlowo specyfikacje techniczng przedmiotu zamowienia, jego
charakterystyke, i towarzyszace mu brzegowe warunki handlowe;
wniosek — wniosek zlozony za posrednictwem Platformy zakupowej

wszczynajgcy postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego;

plan zaméwien — zestawienie planowanych zaméwien na dany rok kalendarzowy,
w zakresie zakupu aparatury, innych dostaw, ustug - z podzialem na branze oraz
roboty budowlane, dokument sporzadzony na podstawie planu rzeczowo-
finansowego, zatwierdzony przez Dyrektora Instytutu/ Dyrektora Zakladu
Doswiadczalnego;

plan postgpowan — dokument sporzadzany na podstawie planu zamoéwien,
zawierajacy informacje dotyczace planowanych postgpowan, przewidywany termin
ich wszczecia, warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia itp.;
najkorzystniejsza oferta — oferta, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny
i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamdéwienia publicznego, albo
oferta z najnizszg ceng, a w przypadku zamoéwien publicznych w zakresie
dzialalnosci tworczej lub naukowej, ktorych przedmiotu nie mozna z gory opisa¢ w
sposob jednoznaczny i wyczerpujacy — oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zaméwienia
publicznego;

Platforma Zakupowa - bezpieczne narzedzie udzielania i realizacji zamowien
publicznych zgodnie z przepisami ustawy, z wykorzystaniem nowoczesnych
mechanizméw wspierajacych wybor Wykonawcy.

Rozdzial 11
Ustalenie warto$ci szacunkowej zamoéwienia

§4

. Przed wszczeciem procedury jednostka organizacyjna szacuje z nalezyta

starannoscig warto$¢ zamowienia w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy,

2) czy wydatek zostal ujety w planie rzeczowo-finansowym.
Podstawg ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ushug, ustalone z nalezytg starannoscig.
W przypadku zaméwien na roboty budowlane lub ushugi udzielane w czgsciach z
ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postgpowania lub dopuszczono




skladanie ofert czeSciowych, wartoscia zamdwienia jest laczna wartos¢
poszczegolnych czgsci zamowienia.

4. Gdy przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie robot budowlanych, ustalenie
warto$ci szacunkowej odbywa si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego, sporzadzanego na podstawie dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo
na podstawie planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych w
programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest
wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. -
Prawo budowlane (Dz. U. z 2023 r. poz. 683, ze zm.);

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

5. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢
lub podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista lgczna wartos¢ kolejnych zamowien tego samego rodzaju,
udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub
wartosci zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogly wystgpi¢ w ciagu 12
miesiecy nastepujacych od udzielenia pierwszego zamowienia, albo

2) lgczna warto$¢ zamodwien, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢
w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

6. Jezeli zamowienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu
udziela si¢ na czas:

1) nieoznaczony lub ktorych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony,
wartoscig zamowienia jest warto$¢ miesigczna pomnozona przez 48;

2) oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscig zamowienia jest wartos¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia,
b) dluzszy niz 12 miesigecy, wartoscig zamoOwienia jest wartos¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia, z uwzglednieniem
rowniez wartosci koncowej przedmiotu umowy w sprawie zamowienia
publicznego.
7. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia na ustugi, ktorych Iaczna cena nie moze
by¢ okreslona, jest:

1) catkowita wartos¢ zamowienia przez caly okres jego realizacji -
w przypadku zamowien udzielanych na okres oznaczony nie dluzszy niz 48
miesiecy:

2) warto$¢ miesigczna zamowienia pomnozona przez 48 - w przypadku
zamowien udzielanych na czas nieoznaczony lub oznaczony duzszy niz 48
miesiecy.

8. Jezeli zamdwienie obejmuje ustugi:

1) bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscia zamoOwienia sa oplaty,

prowizje, odsetki i inne podobne $wiadczenia;




2) ubezpieczeniowe, wartoscia zamowienia jest nalezna skladka oraz inne
rodzaje wynagrodzenia;

3) projektowania, wartoscig zamowienia jest wynagrodzenie, oplaty, prowizje
i inne podobne $§wiadczenia.

9. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed
dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem
zamoOwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wezesniej niz 6 miesigcy przed dniem
wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia
sa roboty budowlane, z tym, ze w przypadku zaméwien udzielanych w czgsciach
powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczgcia pierwszego z postgpowan.

10. Jezeli po ustaleniu wartosci zamOwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych
wplyw na dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczgciem postgpowania
dokonuje zmiany warto$ci zamoéwienia.

11. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg
w szczegolnosei:

1) protokét z postgpowania o charakterze szacowania wartosci zaméwienia
przeprowadzonego na Platformie Zakupowej,

2) kopie uméw, obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia, z okresu
poprzedzajgcego ~ moment  szacowania ~ wartosci  zamoOwienia,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ushug Iub dostaw
oraz prognozowanego na dany rok Ssredniorocznego wskaznika cen
towarow
i ustug konsumpcyjnych ogélem.

12. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu uniknigcia
obowiazku stosowania ustawy i Regulaminu.

Rozdzial 111
Reguly udzielania zamoéwien publicznych

§5

Realizacja zaméwien w Instytucie odbywa si¢ zgodnie z Planem rzeczowo —
finansowym Instytutu za posrednictwem Platformy Zakupowe;j.
W Instytucie sporzadzany jest Plan zamowien na podstawie Planu rzeczowo —
finansowego na dany rok kalendarzowy.
Kierownik Dzialu Administracyjnego zbiera dane do Planu rzeczowo-finansowego
od kierownikow Dzialow i Zakladow Centrali, oraz od kierownikéw Oddziatow.
Plan zaméwien powinien zawierac:

1) okredlenie przedmiotu zamdéwienia wg kategorii zamowien/branz,

2) szacunkowg wartos¢ zamoOwienia (bez podatku VAT); dat¢ wyszacowania,

3) zrodlo finansowania.
Zrodlo finansowania zostanie zweryfikowane przez Dzial Finansowo-Ksiggowy
a sposdb szacowania przedmiotu zamoéwienia sprawdzi specjalista ds. zaméwien
publicznych. Dopiero po dokonaniu weryfikacji Plan zamoéwien, o ktorym mowa
wyzej, zostanie skierowany do zatwierdzenia przez Glownego Ksiggowego i
Dyrektora Instytutu;
Udzielenie zamoOwienia nieujetego w Planie zamdéwien jest mozliwe jedynie po
zatwierdzeniu konieczno$ci zamowienia przez Dyrektora Instytutu oraz po




potwierdzeniu przez Glownego Ksiegowego lub osobg przez niego upowazniong
posiadania $rodkéw finansowych przez zglaszajacego zamowienie.

7. W sytuacjach nadzwyczajnych takich jak:

1) np. pozaplanowe przyznanie srodkéw finansowych — np. granty, dotacje itp.
realizacja zakupéw moze nastapi¢ — niezaleznie od Planu zaméwien — po
akceptacji Kierownika Zamawiajacego,

2) w przypadku nieprzyznania dotacji, zmniejszenia dotacji itp. ktére jako
zrodlo finansowania uwzgledniono w Planie zaméwien na dany rok,

Zamawiajgcy moze dokonaé jego korekty w trakcie roku. Korekty do Planu
wprowadza si¢ w takim trybie jak jego zatwierdzenie.

8. Pracownik jednostki organizacyjnej ds. zamdéwien publicznych sporzadza Plan
postepowan, przewidzianych do realizacji w danym roku finansowym.

9. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 6 i 7 istnieje obowigzek aktualizacji Planu
postepowarn.

10. Wyodrebnione jednostki organizacyjne Zamawiajacego posiadajgce samodzielno$é
finansows, udzielaja zamoéwien zwigzanych z ich wlasng dzialalnoscig. Wartos¢
udzielanego zamdwienia ustala si¢ odrgbnie od wartosci zaméwien udzielanych
przez inne jednostki organizacyjne Zamawiajacego posiadajace samodzielnosé
finansowa.

12. Sprawozdanie roczne przekazywane do Urzgdu Zaméwien Publicznych sporzadzane
jest przez pracownika jednostki organizacyjnej ds. zaméwien publicznych zgodnie
z zasadami okre$lonymi w ustawie.

13. Zaklady Doswiadczalne sktadaja odrebne roczne Sprawozdania do UZP.

§6

Wszczecie postgpowania

1. Przedmiot zamoOwienia opisuje si¢ zuwzglednieniem art. 99-103 ustawy, w tym
w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie dokladnych
i zrozumialych okreslen, uwzgledniajagc wszelkie wymagania i okolicznosci mogace
mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

2. Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywa¢ w sposob, ktéry moglby utrudniaé
uczciwg konkurencje, w szczegolnosci przez wskazanie znakéw towarowych, patentow
lub pochodzenia, zrédia lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub
ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawcg, jezeli mogloby to doprowadzi¢ do
uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcéw lub produktow,
chyba, ze Jednostka wnioskujaca dopuscila rozwigzania réwnowazne opisywanym
i wskazata kryteria stosowane w celu oceny réwnowaznosci.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ nie stosowanie przepisu ust. 2 do
zamoOwien wylaczonych spod stosowania ustawy.

4. Jednostka wnioskujaca o zakup przed wszczgciem postgpowania moze przeprowadzié
wstepne konsultacje rynkowe, zwracajac si¢ do ekspertow, organéw wiadzy publicznej
lub wykonawcow, ktorych doradztwo moze byé wykorzystane przy planowaniu,
przygotowaniu lub przeprowadzaniu postgpowania o udzielenie zamowienia, pod
warunkiem, Zze nie powoduje to zaklécenia konkurencji ani naruszenia zasad réwnego

traktowania wykonawcow i przejrzystosci.




5. W celu przeprowadzenia postgpowania o zamoéwienie publiczne wiasciwy
merytorycznie kierownik/upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej sklada
wniosek za posrednictwem Platformy Zakupowej.

6. W przypadku zamowien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote
130 000 zt Kierownik Zamawiajgcego, czlonek komisji przetargowej oraz inne osoby
wykonujgce czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamdwienia po stronie zamawiajacego lub osoby mogace wplyna¢ na wynik tego
postepowania lub osoby udzielajace zamowienia skladajg przed rozpoczgciem
wykonywania czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56
ust. 3 ustawy — Wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

7. Postgpowania w sprawach udzielania zaméwien publicznych przeprowadza
jednostka organizacyjna ds. zamowienn publicznych na podstawie wniosku
zatwierdzonego na Platformie Zakupowe;.

8. W przypadku postgpowania o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne,

Jednostka wnioskujaca dokonuje analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajac rodzaj
i warto$¢ zamowienia. Analiza obejmuje w szczegolnosci:

1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb
z wykorzystaniem zasobow wiasnych;

2)  rozeznanie rynku:

a) w aspekcie alternatywnych srodkow zaspokojenia zidentyfikowanych
potrzeb,

b)  w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zamowienia albo wskazuje,
ze jest wylacznie jedna mozliwos¢ wykonania zamdéwienia.

9. Analiza, o ktorej mowa w ust. 9, wskazuje:

1) orientacyjng warto$§¢ zamoOwienia dla kazdego ze wskazanych wariantow,
o ktorych mowa w ust. 9 pkt 2 lit. b);

2)  mozliwo$¢ podziatu zamoéwienia na czgsci;

3)  przewidywany tryb udzielenia zamdwienia;

4)  mozliwos¢ uwzglednienia aspektow spolecznych, S$rodowiskowych lub
innowacyjnych zamowienia;

5)  ryzyka zwigzane z postgpowaniem o udzielenie i realizacja zamowienia.

10. Jednostka wnioskujgca moze odstapi¢ od dokonania analizy potrzeb i wymagan,
w przypadku gdy zachodzi podstawa udzielenia zamowienia w trybie:

a) negocjacji bez ogloszenia, o ktorej mowa w art. 209 ust. 1 pkt 4 ustawy, tj. ze
wzgledu na pilng potrzebg udzielenia zamdéwienia niewynikajaca z przyczyn
lezacych po stronie zamawiajgcego, ktorej wczesniej nie mozna bylo
przewidzieé, nie mozna zachowac¢ terminéw okreslonych dla przetargu
nieograniczonego, przetargu ograniczonego lub negocjacji z ogloszeniem

lub

b) w trybie zamOwienia z wolnej reki, o ktérej mowa w art. 214 ust. 1 pkt 5
ustawy, tj. ze wzgledu na wyjatkowa sytuacj¢ niewynikajaca z przyczyn
lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej nie moglt on przewidziec,
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdéwienia, a nie mozna
zachowaé terminow okreslonych dla innych trybow udzielenia zamoéwienia.

11. Jednostka wnioskujgca wystepuje do Dyrektora Instytutu z wnioskiem o zwigkszenie
kwoty przeznaczonej na realizacj¢ zamoOwienia do kwoty najkorzystniejszej oferty

#




w postepowaniu. Brak mozliwosci zwigkszenia $rodkow finansowych skutkuje
brakiem mozliwoéci dokonania zakupu i koniecznoscia uniewaznienia postgpowania.

§7

Zakres zadan i odpowiedzialnosci

W zakresie przygotowania i przeprowadzenia postgpowania Jednostka wnioskujgca

jest odpowiedzialna za:

1) Opracowanie i zlozenie Wniosku wraz z zalgcznikami za posrednictwem
Platformy Zakupowe;j;

2)  Ustalenie szacunkowej wartosci zamOwienia, zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 4 Regulaminu;

3) Wskazanie potencjalnych Wykonawcow w liczbie zapewniajacych uczciwg
konkurencj¢ (nie mniejszg niz 3, chyba, ze z przyczyn obiektywnych na rynku
nie istnieje 3 Wykonawcow), ktérzy zostana zaproszeni do skladania ofert lub
do negocjacji;

4)  Uzyskanie niezbednych zatwierdzen i akceptacji Wniosku;

5)  Zaproponowanie zapewniajacych bezstronnos¢ 1 obiektywizm  0s6b
odpowiedzialnych za merytoryczng znajomo$¢ przedmiotu zamoéwienia, ktorzy
mogg byé¢ czlonkami Komisji przetargowej i zapewnienie ich udziatu
w pracach Komisji, jesli postgpowanie wymaga udziatlu Komisji;

6) Realizacje i rozliczenie pod wzgledem merytorycznym zawartej Umowy
w tym udzial w odbiorze etapéw lub catosci realizowanych dostaw, ustug lub
robét budowlanych;

7) przy wsparciu jednostki organizacyjnej ds. zamoéwiefi publicznych
(odpowiadajacej za zgodnos$¢ z przepisami ustawy i Regulaminem), Jednostka
wnioskujgca jest odpowiedzialna za:

a)  Opisanie przedmiotu zaméwienia zgodnie z zasadami, okreslonymi w § 6
Regulaminu;

b)  Przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych, o ktorych mowa
w art. 84 ustawy i w § 6 ust. 4 Regulaminu, jesli Jednostka wnioskujaca
uznaje to za konieczne dla celu przygotowania opisu przedmiotu
zamOwienia, istotnych postanowien umowy lub innych dokumentéw
zamOwienia;

c)  Okreslenie istotnych postanowiefi umowy (m.in. terminu wykonania
zamOwienia, okresu gwarancji lub rekojmi jesli wymagany, sposobu
potwierdzania realizacji i kontroli nad nim, innych merytorycznie
istotnych aspektow wykonania zamoéwienia) réwniez w porozumieniu
z Radcg prawnym;

d) W zalezno$ci od procedury - okre§lenie warunkéw udziatu
w postgpowaniu w sposob proporcjonalny do przedmiotu zaméwienia
oraz okre$lenie kryteriow oceny ofert, a takze opisania zasad oceniania
ofert wykonawcow wg tych warunkéw lub kryteriow;

e) Uzasadnienie ewentualnego wylaczenia spod stosowania przepiséw

ustawy lub Regulaminu;




1.

f)  Przygotowanie Analizy Potrzeb i Wymagan — w przypadku zaméwien
o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne, zgodnie z zasadami,
o ktorych mowa w § 6 Regulaminu.

W zakresie przygotowania i przeprowadzenia postgpowania jednostka organizacyjna

ds. zamowien publicznych jest odpowiedzialne za:

1)  Weryfikacje poprawnosci Wniosku pod wzgledem zgodnosci z Regulaminem
lub ustawa;

2)  Wskazanie albo weryfikacje procedury udzielenia zamowienia;

3)  Weryfikacje odstgpienia od stosowania Regulaminu lub ustawy pod katem
zgodnosci z przepisami Regulaminu i ustawy i wskazanie Jednostce
wnioskujgcej tych mozliwosci;

4)  Zaproponowanie zapewniajagcych bezstronnos¢ i obiektywizm  o0séb
odpowiedzialnych za procedure udzielenia zamowienia, ktérzy beda czlonkami
Komisji przetargowej i zapewnienie ich udzialu w pracach Komisji, jesli
postepowanie wymaga udziatu Komisji;

5)  Przygotowanie tresci dokumentéw zaméwienia w porozumieniu z Jednostka
wnioskujacg, a takze wilasciwe, zgodne z Regulaminem lub ustawg ich
upublicznienie;

6) Przeprowadzenie procedury udzielania zamowienia publicznego od strony
formalnej.

Gléwny Ksiegowy jest odpowiedzialny za:

1)  Weryfikacje proponowanego zrodta finansowania zamowienia;

2)  Zabezpieczenie $rodkow finansowych na cel finansowania zaméwienia.

Dyrekcja (dyrektor i zastgpey) jest odpowiedzialna za:

1)  Akceptacje zakupu poprzez akceptacje Wniosku;

2)  Wyznaczenie proponowanego skladu Komisji, jesli wnioskowano o powolanie
Komisji;

3)  Wykonywanie czynnosci Kierownika zamawiajacego, chyba, ze czynnosci te
zostaly powierzone.

Radca prawny jest odpowiedzialny za:

1) Przygotowanie lub weryfikacj¢ pod wzglgdem formalno-prawnym projektu
Umowy oraz Umowy w sprawie zamowienia publicznego zawieranej
z Wykonawca;

2)  Wsparcie w zakresie aspektow prawnych w procesie zakupowym, jezeli
zagadnienia lub czynno$ci wymagajg udziatu Radcy prawnego;

3)  Przygotowanie w zakresie aspektow prawnych i we wspolpracy z Jednostka
wnioskujacg odpowiedzi na wniesione przez Wykonawcow Srodki ochrony
prawnej oraz przygotowanie pism procesowych;

4) Reprezentacje Instytutu jako Zamawiajacego przed KIO oraz sgdami
powszechnymi;

6. W sprawach nieuregulowanych decyzj¢ podejmuje Dyrektor Instytutu.

§8
W przypadku wniesienia wadium (w trakcie postgpowania o udzielenia zaméwienia
publicznego), pracownik jednostki organizacyjnej ds. zaméwien publicznych sklada
do Dziatu Finansowo-Ksiegowego wniosek o jego zwrot lub zaliczenia na poczet
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.




2. W przypadkach okreslonych w ustawie wadium jest zatrzymywane.

§9
Po zakonczeniu postepowania dokumenty sa przechowywane zgodnie z warunkami
opisanymi w § 12.

§10
W razie konieczno$ci wprowadzenia zmian do umowy zawartej na podstawie ustawy
kierownik jednostki organizacyjnej na rzecz ktorej zostalo przeprowadzone postgpowanie
o udzielenie zamdwienia publicznego, zobowigzany jest powiadomi¢ o tym pracownika
jednostki organizacyjnej ds. zamdéwien publicznych.

Rozdzial 4
Rejestr postgpowan w sprawach udzielania zamoéwien publicznych

§11
1. Za prawidlowe prowadzenie rejestru postgpowan odpowiada specjalista ds. zamowien
publicznych/wyznaczony przez Kierownika Zamawiajgcego pracownik.
2. Rejestr powinien zawiera¢ nastgpujace dane:

1)  Liczbe porzadkowa w rejestrze,

2)  Oznaczenie postepowania w Platformie Zakupowe;j;

3)  Tryb postgpowania;

4)  Nazwe/Okreslenie przedmiotu zaméwienia wraz z symbolami CPV,

5) Date i numer publikacji ogloszenia o zamoéwieniu w Biuletynie Zamo6wien
Publicznych (BZP) lub Urzgdzie Oficjalnych Publikacji Wspolnot
Europejskich;

6) Nazwe i adres wykonawcy, numer i dat¢ zawarcia umowy, wartos¢
zamoOwienia — netto oraz wartos¢ zamowienia brutto;

7)  Numer i date ogloszenia o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamowien
Publicznych (BZP) lub Urzgdzie Oficjalnych Publikacji Wspolnot
Europejskich;

8) Nazwe Ilub symbol wlasciwej merytorycznie jednostki organizacyjnej
wnioskujacej o przeprowadzenie postgpowania.

§12

Zamawiajacy  przechowuje przez okres 4 lat dokumentacj¢ dotyczacg
przeprowadzonych postepowan lub przez okres dhuzszy, jezeli wynika to z odr¢bnych
przepisdw, zgodnie z przepisami ustawy oraz innymi regulacjami obowigzujgcymi
w Instytucie. Jezeli okres obowiazywania umowy w sprawie zamowienia publicznego
przekracza 4 lata, Zamawiajacy przechowuje protokdl postgpowania wraz
z zalgcznikami przez caly okres obowigzywania umowy w sprawie zamowienia
publicznego.

§13
Kierownik komérki organizacyjnej dla ktorej zawarto umowe o udzielenie zamoéwienia
publicznego o wartosci rownej lub przekraczajacej 130 000 zt w ciggu 10 dni od
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wykonania umowy przekazuje na pismie badz poczta elektroniczng do komorki ds.
zamowien publicznych n/w informacje:

1. czy umowa zostala wykonana;

2. termin wykonania umowy, w tym informacja czy umowe¢ wykonano w pierwotnie
okre$lonym terminie;

3. informacja o zmianach umowy, w tym informacja o podstawie prawnej
uprawniajgcej do zmiany umowy, przyczyny dokonania zmian, krotki opis
zamOwienia po zmianie, warto§¢ zmiany wraz z informacja o ewentualnym
wzroscie wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang umowy (jezeli dotyczy, informacja
podawana tyle razy, ile jest to konieczne);

4. lgczna wartos$¢ wynagrodzenia wyplacona z tytulu zrealizowanej umowy;

. informacja czy umowa zostala wykonana nalezycie;
6. informacja, czy podczas realizacji zamowienia, zamawiajacy dokonywat kontroli,
czy wykonawca spelnil przewidziane w zawartej umowie wymagania zwigzane

z realizacjg zamowienia (jezeli dotyczy):

1) w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach,
o ktorych mowa w art. 95 ustawy,

2) obejmujgce aspekty spoleczne, srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie
z art. 96 ustawy,

3) w zakresie zgdania okreslonej etykiety lub wskazania majgcego
zastosowanie wymagania okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy.

wn

§ 14
Zamoéwienia wspoélfinansowane (np. ze $rodkéw UE)

1. Zamowienia wspoélfinansowane ze srodkéw zewnetrznych realizowane sg
z zastosowaniem szczegdlnych procedur i wytycznych wymaganych dla wlasciwego
wydatkowania tych srodkéw zawartych w umowie o dofinansowanie lub innych
dokumentach dla danego Projektu, o ile zasady w nich wskazane nie stanowig
inaczej.

2. W przypadku zamoéwien wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
zastosowanie majg wilasciwe Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow.

3. W przypadku, gdy obowigzujace w Instytucie przepisy aktow prawa wewnetrznego
zawierajag bardziej rygorystyczne regulacje dotyczgce wudzielania zamowien
publicznych niz postanowienia wytycznych, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, wowczas
zastosowanie majg odpowiednie przepisy aktéw prawa wewngtrznego obowiazujgce
w Instytucie.

Zalacznik nr 1 do Regulaminu: Wzoér oswiadczenia

DYREKTO YTUTU

dr inz. Mich: okicki




Zalacznik nr 1 do zalacznika nr |
do Zarzadzenia 1/D/2024
z dnia 8.01.2024 roku

0ZNaczenie SPrawy: ................

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

piecze¢ zamawiajacego

OSWIADCZENIE z art. 56 ust. 3 Pzp (o podstawach skazania)

sktadane w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na:

”

przez:

[1] kierownika zamawiajacego
[ ] czionka komisji przetargowej

inna osobe wykonujaca czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
q ¢ p
zamoOwienia po stronie zamawiajacego

[ ] osobgmogaca wptynac na wynik tego postgpowania

[ ] osobe udzielajaca zamoOwienia

Imig (INIODA)Y ...coovinsusmmniiinisiisismisssinsriss ssssnssoressinom i sissviisesssvssiniss

NAZWISKE'  .ovvervosneessransssssasssssesssssassssstssssapassqsnanssenngsisnssssissssssansssssnauiniiciommenss

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania oswiadczam, ze::

[ ] nie zostatam(em) prawomocnie skazana(y) za przestgpstwo popemione w zwiazku z postgpowaniem o udzielenie
zamoéwienia, o ktorym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub
art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny lub nastgpito juz zatarcie skazania za takie przestgpstwo;

[ ] zostalam(em) prawomocnie skazana(y) za co najmniej jedno z ww. przestgpstw popeionych w zwiazku
z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia, a nie nastapilo jeszcze zatarcie skazania i w zwigzku z powyzszym podlegam
wylaczeniu z dokonywania czynnosci w postgpowaniu;

* wlasciwe zaznaczy¢ znakiem ,,x”

(imig i nazwisko / podpis )



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr
1/D/2024 z dnia 08.01.2024 roku

,Regulamin udzielania zamoéwien wylaczonych spod stosowania ustawy Pzp, w tym
zamé6wien ktorych warto$¢ jest mniejsza od 130 000 zlotych w Instytucie Hodowli
i Aklimatyzacji Roélin — Panstwowym Instytucie Badawczym”

§1

Postanowienia ogdlne

1. Wydatki realizowane ze $rodkow publicznych, ktorych warto$¢ zaméwienia jest
mniejsza od kwoty 130 000,00 zlotych netto oraz wydatki realizowane w ramach
zamoOwien wylaczonych spod stosowania ustawy musza by¢ dokonywane na
podstawie procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie, z zastosowaniem
definicji wskazanych w § 3 Zatacznika nr 1 do Zarzadzenia.

2. Dla zakupéw na dostawy, ustugi i roboty budowlane wprowadza si¢ nast¢pujace
progi:

a) do kwoty: 10 000,00 zi netto — zamowienie na podstawie oszacowania wartosci
zamoOwienia, zgodnie z § 7 ust. 1 niniejszego Regulaminu

b) powyzej kwoty:_10 000,00 zt netto do kwoty: 50 000,00 zt netto - procedura
Rozpoznania Rynku, zgodnie z § 7 ust. 2 niniejszego Regulaminu;

c) powyzej kwoty: 50 000.00 zt netto, i ponizej kwoty: 130 000,00 zt netto -
procedura Zapytania Ofertowego, zgodnie z § 7 ust. 3 niniejszego Regulaminu.

§2
W przypadku zamowien wylgczonych ze stosowania ustawy, ktérych wartos¢ jest
rowna lub przekracza kwote 130 000,00 zI netto zastosowanie ma procedura
Zapytania Ofertowego, chyba, ze zamowienie podlega jednoczesnie wylaczeniu ze
stosowania Regulaminu.
W przypadku zamowien o warto$ci mniejszej niz progi unijne, ktérych przedmiotem
sg dostawy lub ushugi shuzace wylacznie do celow prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie sluzag prowadzeniu
przez Zamawiajacego produkcji masowej stuzacej osiggnigciu rentownosci rynkowej
lub pokryciu kosztéow badan lub rozwoju, stosuje si¢ procedurg Zapytania
Ofertowego, wiasciwa dla wartosci tych zamowien (w tym dla wartosci od 130 000
zlotych a ponizej progdéw unijnych).
Jednostka organizacyjna ds. zamowien publicznych prowadzi Rejestr Postgpowan.
W przypadku Rozpoznania Rynku i Zapytania Ofertowego, zabrania si¢ kierowania
zapytan do Wykonawcow, ktorzy wezesniej wykonali zamdwienie dla
Zamawiajgcego w sposdb nienalezyty, a w szczegolnosci:
1) nie wykonali zamdwienia lub wykonali je z naruszeniem terminu umownego
z przyczyn lezacych po ich stronie,
2)  dostarczyli towary lub wykonali ustugi lub roboty budowlane o niezgodnej
z dokumentami zamowienia jakosci,
3) nie wywigzywali si¢ z warunkow gwarancji lub rgkojmi,



4)  wykonana ustuga/dostawa/robota budowlana obarczona byta wada powodujaca
koniecznos$é¢ poniesienia dodatkowych nakladéw finansowych lub prac przez
Zamawiajgcego.

§3
W  zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, do zakresu zadan
i odpowiedzialnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamowienia znajduje odpowiednie zastosowanie § 7 Zalacznika nr 1 do
Zarzadzenia. W sprawach nieuregulowanych decyzje podejmuje Dyrektor Instytutu.

§4

1. Zamawiajacy moze na kazdym etapie uniewazni¢ prowadzone przez siebie
postepowanie, o czym informuje Wykonawcéw w dokumentach zamoéwienia.

2. Jezeli otrzymane oferty przewyzszaja kwote wskazang we wniosku jako kwota
przeznaczona na  sfinansowanie = zamdwienia Jednostka  wnioskujaca,
z zastrzezeniem mozliwosci negocjacji cenowych z wykonawcami, zwraca si¢ do
Dyrekcji z wnioskiem o zwigkszenie $rodkow przeznaczonych na sfinansowanie
zamoOwienia.

3. Brak mozliwosci zwigkszenia srodkow finansowych skutkuje brakiem mozliwosci
dokonania zakupu, a w przypadku Zapytania Ofertowego koniecznoscig
uniewaznienia postgpowania.

§5

Ogélne zasady udzielania zamoéwien

Udzielanie zamowien powinno by¢ dokonywane:

1. W sposéb bezstronny i obiektywny:
a) powtarza¢ analizy rynku, jezeli zaistnieje taka potrzeba,
b) unika¢ dyskryminacji Wykonawcow,
c) powieksza¢ bazg Wykonawcow,
2. W sposob celowy i oszczedny:
a) przeprowadza¢ rozeznanie rynku, jezeli jest to konieczne,
b) zbiera¢ i porownywac oferty,
¢) weryfikowac potrzeby zakupowe,
3. Przestrzegajac zasady uzyskiwania najlepszych efektow:
a) najlepsze to nie zawsze najtansze,
b) dokonywaé calosciowej analizy przedmiotu zamdwienia pod wzgledem np.
kosztow eksploatacji, zainstalowania, dostawy, serwisu itp.
c) stosowac ogolng zasade efektywnosci,
4. Z wykorzystywaniem optymalnych metod i srodkéw umozliwiajacych terminowa
realizacj¢ zadan:
a) stosowac elektroniczne srodki porozumiewania sig,
b) dokonywac zakupdéw przez Internet,
c) pordwnywac ceny za pomoca prostych rozeznan rynku (katalogi cenowe,
cenniki, gazetki reklamowe, ulotki itp.)
d) negocjowac ceny i warunki realizacji zamowienia (pytac o rabaty i upusty).

§6




1.

1,

1)

2)

3)

4)

)

6)

Obowigzek umow pisemnych

Obowiazek sporzadzania pisemnych uméw do kwoty 50.000 zI netto zalezy nie tyle
od wartosci, lecz od zlozonodci przedmiotu zamoéwienia, a takze gdy wymaga tego
interes Zamawiajacego (np. koniecznos¢ szczegolowego okreslenia terminow
realizacji zaméwienia, harmonogramu prac, szczegélnych warunkéw dot. realizacji,
gwarancji). Umowy o roboty budowlane i remont wymagajg zawsze formy pisemne;.
Wymoég zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umow, dla ktérych ogélnie
przyjeta praktyka jest ich zawieranie bez zachowania formy pisemnej (np. zakup
biletow kolejowych, autobusowych, drobne zakupy w sklepie), oraz w przypadku
zakupu np. cze$ci zamiennych, materiatow itp. ktore natychmiast zostajg zuzyte.

§7

Zasady udzielania zaméwien w poszczegolnych progach

Zaméwienia bedg realizowane w uwzglednieniem wytycznych wskazanych w § 5
powyzej, oraz zgodnie z ponizszymi zasadami:

Zamowienia do kwoty 10 000,00 zt netto realizowane sa przez uprawnione osoby po
zatwierdzeniu wniosku na Platformie Zakupowej. Procedura nie wymaga
sporzadzenia protokotu z wyboru Wykonawcy i zamieszczania ogloszenia.
Zamoéwienia powyzej kwoty 10.000 zt netto i do kwoty 50.000 zi netto nalezy
realizowac z zastosowaniem ponizszych procedur:

Procedure udzielenia zamdéwienia prowadzi Jednostka wnioskujgca na podstawie
Rozpoznania Rynku.

Rozpoznanie Rynku mozna przeprowadzi¢ za posrednictwem Platformy Zakupowej
badz samodzielnie, w tym poczta elektroniczna, poprzez zebranie odpowiedzi
cenowych Wykonawcow, za pomoca wydrukéw lub kopii ze stron internetowych,
katalogéw, cennikéw, folderéw, a dla robot budowlanych przez wyceng robot lub
kosztorys. Notatke z Rozpoznania Rynku nalezy zalaczy¢ do wniosku na Platformie
zakupowej.

W przypadku gdy zebrane dowody szacowania wartosci zamowienia s3 nadal
aktualne (tzn. nie wczesniejsze niz 3 miesigce dla dostaw i ustug albo 6 miesiecy dla
robét budowalnych) i nie doszto do istotnych zmian w przedmiocie zaméwienia
dopuszcza si¢ uznanie, ze Rozpoznanie Rynku mialo miejsce wraz z szacowaniem

wartosci zamdowienia.

Rozpoznanie Rynku musi by¢ przeprowadzone poprzez wyslanie zapytania do
minimum trzech Wykonawcow lub poprzez zebranie minimum 3 ofert, wydrukow,
cennikdow lub katalogéw, z 3 niezaleznych zrodet, chyba, Zze na rynku nie istnieje 3
Wykonawcow lub 3 niezalezne Zrodla.

W przypadku, gdy wykonanie przedmiotu zaméwienia oferuje tylko jeden
Wykonawca, Jednostka wnioskujaca wykazuje we wniosku na Platformie Zakupowej
obiektywne przestanki potwierdzajace ten fakt i zalgcza dokumenty potwierdzajace
ten fakt.

W przypadku, gdy pomimo skierowania zapytania do liczby potencjalnych
Wykonawcow, pozwalajacych na zachowanie uczciwej konkurencji Zamawiajacy
otrzyma tylko jedna ofert¢ uznaje si¢, ze zasady procedury Rozpoznania Rynku
zostaly spetnione. We wniosku na Platformie Zakupowej nalezy zalgczy¢ dokumenty
potwierdzajgce przeprowadzenie Rozeznania Rynku zgodnie z pkt 4) lub 5).
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7) Zlozone propozycje cenowe/oferty moga podlega¢ dalszym negocjacjom
z Wykonawca. W takim przypadku mozliwos¢ negocjacji musi zosta¢ uprzednio
przewidziana w dokumentach zamowienia, jesli Rozpoznanie Rynku miato forme
zapytan kierowanych do Wykonawcow.

8) Po Rozpoznaniu Rynku Jednostka wnioskujaca sklada wniosek za posrednictwem
Platformy Zakupowej, do ktérego zalacza dokumentacje¢ z Rozpoznania Rynku,
w tym protokoly z prowadzonych negocjacji, o ile zostaly sporzadzone. a takze
informacj¢ o Wykonawcy, ktéry uzyska zamdéwienie oraz projekt umowy, jesli ma
by¢ zawarta na pismie.

9) Zamoéwienia udziela si¢ Wykonawcy, ktorego oferta jest najkorzystniejsza, po
uzyskaniu akceptacji wniosku na Platformie Zakupowe;.

3. Zamowienia powyzej kwoty 50 000,00 zt netto i ponizej kwoty 130 000,00 zt netto
nalezy realizowa¢ z zastosowaniem ponizszych procedur:

1) Po zatwierdzeniu wniosku na Platformie Zakupowej, Zapytanie Ofertowe
przygotowuje jednostka organizacyjna ds. zaméwien publicznych, w porozumieniu
z pracownikiem Jednostki wnioskujgcej o zamowienie. Do wniosku Jednostka
wnioskujaca zalgcza projekt umowy.

2) Specjalista ds. zaméwien publicznych umieszcza Zapytanie Ofertowe na Platformie
Zakupowej.

3) W przypadku, gdy wykonanie przedmiotu zamowienia oferuje tylko jeden
Wykonawca Jednostka wnioskujagca wykazuje we wniosku na Platformie
Zakupowej obiektywne przestanki i dowody potwierdzajgce ten fakt.

4) W przypadku, gdy pomimo skierowania zapytania do liczby potencjalnych
Wykonawcow, pozwalajacych na zachowanie uczciwej konkurencji Zamawiajacy
otrzyma tylko jedna ofert¢ uznaje sig, ze zasady procedury Zapytania Ofertowego
zostaly spetnione.

5) Specjalista ds. zamowien publicznych albo Komisja, jesli zostata powolana,
dokonuje otwarcia ofert. Informacj¢ z otwarcia ofert upublicznia si¢ w taki sam
sposob jak Zapytanie Ofertowe.

6) Zlozone oferty moga podlega¢ dalszym negocjacjom z Wykonawcg. W takim
przypadku mozliwo$¢ negocjacji musi zosta¢ uprzednio przewidziana
w dokumentach zamo6wienia.

7) Negocjacje sa prowadzone za posrednictwem Platformy Zakupowe;j.

8) Zamawiajacy udziela zamdéwienia Wykonawcy, ktory zlozy najkorzystniejszg
oferte, w odniesieniu do kryteriow wskazanych w Zapytaniu Ofertowym.
Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty wysyla sie do wykonawcéw
uczestniczacych w postgpowaniu oraz upublicznia si¢ w taki sam sposob jak
Zapytanie Ofertowe.

9) Dla Zapytania Ofertowego obowigzuje dokumentowanie postepowan poprzez
Platforme Zakupowa.

4. Jezeli charakter prac, w przypadku robot budowlanych, wymaga sporzadzenia
kosztorysu/ PFU, zaproszenie/zapytanie ofertowe powinno by¢ poprzedzone jego
sporzadzeniem w celu prawidlowego oszacowania i okreslenia przedmiotu
zamoOwienia.

5. Jezeli dostawa towaréw lub $wiadczenie ustlug powtarza si¢ okresowo w ciggu roku
(np. zakupy art. biurowych, srodkéw czystosci, art. polowych itp.) procedure wyboru
dostawcy przeprowadza si¢ raz w roku, zgodnie z zasadami niniejszego regulaminu,
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a umowe na dostawe towaréw lub $wiadczenie ustug zawiera si¢ z wybranym
wykonawcg na czas okreslony.

§8

Odstepstwa od stosowania Regulaminu

Zasad udzielania zamoéwien opisanych w Regulaminie nie stosuje sig, jezeli instytucja
przyznajaca $rodki finansowe dla Zamawiajgcego wymaga stosowania innych procedur dla
udzielania zam6wien, z zachowaniem obowigzujacych przepisow.

§9

Zamawiajacy dopuszcza w wyjatkowych sytuacjach uzasadnionych okolicznosciami
odstapienie od stosowania zapiséw Regulaminu, w odniesieniu do zamowien ktérych
celem jest usunigcie skutkow niespodziewanej awarii, zdarzen losowych oraz innych
sytuacji niewynikajacych z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego, w szczegdlnosci
w sytuacji, gdy z przyczyn obiektywnych termin realizacji zaméwienia jest krotki, jego
realizacja wymaga szczego6lnych umiejgtnosci lub wiedzy, istotne znaczenie ma lokalizacja
miejsca realizacji zaméwienia. W kazdym przypadku bezposrednie udzielenie zamowienia
wymaga uprzedniego zlozenia wniosku na Platformie Zakupowej, zawierajacego
uzasadnienie i akceptacji wniosku przez Kierownika Zamawiajacego. W wyjatkowych
przypadkach dopuszcza si¢ udzielenie zamdwienia przez osoby upowaznione po uzyskaniu
telefonicznej, ustnej badz e-mailowej zgody Dyrekcji.

§10
1.  Z zastrzezeniem § 11 Regulaminu, ze stosowania przepiséw Regulaminu wylaczone
sa zamoOwienia o wartosci mniejszej niz 130 000,00 zt netto, ktérych przedmiotem
sa:

1) zamowienia zawierane na podstawie umoéw cywilno-prawnych z osobami
fizycznymi, ktére nie prowadza dzialalnosci gospodarczej, na ushugi
o charakterze eksperckim, wymagajacym unikatowej wiedzy, kompetencji lub
kwalifikacji;

2) udzial w celowanych, dedykowanych konferencjach naukowych, zjazdach
sympozjach, wystawach i imprezach branzowych;

3)  publikacja ogloszen w prasie i na stronach internetowych;

4)  zakup gotowych kompozycji kwiatowych i wiazanek;

5)  zamoéwienia, o ktorych mowa w § 9 Regulaminu, pod warunkiem zachowania
zasad dla tych zamdowien, wskazanych w Regulaminie;

6) oplaty skladek czlonkowskich w towarzystwach naukowych, instytucjach
i organizacjach krajowych i zagranicznych,

7)  wybor wydawnictwa do publikacji artykutéw naukowych;

8) honoraria za wykonanie recenzji utworow, w tym w ramach postgpowan
o nadanie stopnia doktora, postgpowan o nadanie stopnia doktora
habilitowanego oraz postgpowan o nadanie tytutu profesora;

9)  zakup biletow transportu publicznego (kolej, autobus, komunikacja miejska
itp., z wylgczeniem zakupu biletow lotniczych, indywidualny zakup lub
refundacja kosztéw przejazdow taksowkami lub uslugami przewozu os6b
rozliczanych w ramach delegacji;




Do udzielenia zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1) — 6) konieczne jest
zlozenie wniosku na Platformie Zakupowej, wraz z oszacowaniem wartosci
zamOwienia i wskazanie podstawy wylaczenia, o ktérej mowa w tym paragrafie,
wraz z uzasadnieniem.

Do udzielania zaméwien, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 7) — 9) nie jest wymagane

ztozenie wniosku na Platformie Zakupowe;j.

W przypadku zaméwienia na wybor wydawnictwa, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 7),

zgoda Dyrekcji udzielana jest na odrgbnym wniosku o zgodg¢ na pokrycie kosztu

oplaty publikacyjne;j.
§11

Z pominigciem procedury Zapytania Ofertowego moga by¢ udzielane zamoéwienia,

o wartosci powyzej 50 000,00 zl netto do kwoty nie przekraczajacej 130 000,00 zi

netto, ktérych przedmiotem sa:

1) zakup czasu antenowego lub audycji od dostawcow audiowizualnych lub
radiowych ustug medialnych,

2)  polisy ubezpieczeniowe, realizowane przez brokera,

3) rzeczy wytwarzane wylacznie w celach badawczych, doswiadczalnych,
naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez
zamawiajgcego produkcji masowej, shuzacej osiagnieciu rentownosci rynkowej
lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju, oraz ktére mogg by¢ wytwarzane
tylko przez jednego wykonawceg,

Do udzielenia zaméwien wskazanych w ust. 1 konieczne jest ztozenie wniosku

i wskazanie podstawy wylaczenia, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie, wraz

z uzasadnieniem.

Do udzielenia zaméwien wskazanych w ust 1 konieczne jest udokumentowanie

rynkowego charakteru zakupu, poprzez, np. wskazanie minimum 1 kontroferty.

Mozliwe jest udzielenie zamowienia z pominigciem procedury Zapytania

Ofertowego, jezeli w postgpowaniu prowadzonym uprzednio w trybie Zapytania

Ofertowego nie zostaly zlozone Zzadne oferty albo wszystkie oferty zostaty

odrzucone, a pierwotne warunki zamdowienia nie zostaly w istotny sposob zmienione.

W takim przypadku mozliwe jest udzielenie zamowienia w trybie Rozpoznania

Rynku albo udzielenie go jednemu Wykonawcy.

§12
Dla zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza 130 000,00 zt netto, w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach, wykraczajacych poza przypadki okreslone w § 8-11
niniejszego Regulaminu, zakup moze by¢ dokonany z pominigciem stosowania
Regulaminu albo z pominigciem procedury Zapytania Ofertowego albo procedury
Rozpoznania Rynku, w zaleznosci od tego jaka procedura powinna zosta¢ przyjeta
dla danego zamdwienia.
Zastosowanie odstgpienia, o ktorym mowa w ust. 1, wymaga pisemnego
uzasadnienia.
Odstapienie podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Instytutu.

DYREKT STYTUTU

dr inz. Michat Rokicki



Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr
1/D/2024 z dnia 08.01.2024 roku

Regulamin dzialania komisji przetargowych,
w Centrali w Radzikowie, Oddzialach i Zakladach Doswiadczalnych
Instytutu Hodowli i Aklimatyzacji Roslin — Panstwowy Instytut Badawczy

1. Komisja przetargowa jest doraznym zespolem pomocniczym Kierownika
Zamawiajgcego, do ktorej zadan nalezy w szczegdlnosci ocena spelniania przez
wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu o zamdwienie publiczne oraz
badanie i ocena ofert.

2. Sklad komisji przetargowej stanowia co najmniej 3 osoby, z uwzglgdnieniem
ponizszych zasad:

1) co najmniej 1 osoba bedaca specjalisty ds. zamowien publicznych, ktéra
bedzie pelni¢ funkcje sekretarza,

2) osoby powolywane przez Kierownika Zamawiajacego na wniosek Jednostki
wnioskujacej, ktéra we wniosku na Platformie Zakupowej wskazuje
proponowany skiad komisji, przy czym jedna z tych oséb bedzie petni¢
funkcje Przewodniczacego komisji przetargowej. Powotanie komisji nastgpuje
w momencie zatwierdzenia wniosku przez Dyrekcje.

3) nie moze uwzglednia¢ Kierownika zamawiajacego;

4) zaleca sig, aby skiad byl nieparzysty,

5) w przypadku prowadzenia postgpowania dla Oddzialu THAR-PIB osoba
wyznaczona do skladu komisji przetargowej zobowigzana jest posiada¢
kwalifikowany podpis elektroniczny.

3. Czlonkowie komisji przetargowej oraz wszystkie osoby wykonujgce czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania lub mogace wplyna¢ na jego wynik majg
obowigzek ztozy¢ oswiadczenie w zakresie, o ktorym mowa w art. 56 ust. 2 pkt 1-3
ustawy, niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w cyt. przepisie jednak nie pozniej niz przed zakonczeniem postgpowania. Wzor
o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do zalacznika nr 1 do Zarzadzenia.

4. Dla waznosci rozstrzygnie¢ podejmowanych przez komisj¢ przetargowa niezbg¢dna
jest obecno$¢ co najmniej polowy osob powotanych do jej skladu, przy czym
stanowisko komisji wypracowane zostaje wigkszoscia glosow.

5. Przewodniczacym komisji przetargowej jest Kierownik Jednostki wnioskujgcej
o przeprowadzenie procedury udzielenia zamoéwienia publicznego jako osoba
posiadajaca wiedze merytoryczng w zakresie udzielanego zaméwienia publicznego. Do
jego zadan nalezy weryfikacja spelnienia wskazanych w dokumentacji zamowienia
publicznego warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz kryteriow oceny ofert oraz
ewentualnie, o ile byly wymagane, przedmiotowych srodkéw dowodowych.

6. Do zdan Przewodniczgcego komisji nalezy:

1) wspdlpraca z pozostatymi cztonkami komisji przetargowej, jednakze w sytuacji,
gdy zdania czlonkoéw komisji przetargowej sa odmienne, stanowisko
Przewodniczgcego komisji przetargowej jest rozstrzygajace,

2) wspolpraca z pozostalymi czlonkami komisji przetargowej, w sytuacji braku
mozliwosci wskazania jednoznacznego stanowiska, o ktérym mowa w ust. 4,




w tym w szczegolnodci, poinformowanie Sekretarza komisji przetargowej

o koniecznosci powotania bieglego/bieglych, gdy zaistnieje potrzeba pozyskania

wiadomosci specjalnych,

3) koordynacja prac merytorycznych czlonkow komisji przetargowej oraz
wypracowanie w tym zakresie wigzacego stanowiska w zakresie merytorycznej,
oceny i badania ofert, przez co rozumie¢ nalezy w szczegélnosci weryfikacje:

a) zawartosci ofert pod katem spetnienia kryteriéw ich oceny oraz warunkoéw
udzialu w postgpowaniu;

b) przediozonych tabel cenowych, kosztorysow albo harmonogramow, jesli
takie bedg wymagane,

c) oceng¢ wyjasnien wykonawcy w zakresie ceny razaco niskiej, co czyni
w porozumieniu z pozostatymi czlonkami komisji przetargowej;

d) przedmiotowych oraz podmiotowych srodkéw dowodowych.

4) przygotowanie wkiadu merytorycznego do odpowiedzi na pytania zadawane
w toku prowadzonego postgpowania przez wykonawcow. Tres¢ odpowiedzi
zostanie przekazana w drodze elektronicznej albo pisemnej do specjalisty ds.
zamdOwien publicznych w terminie umozliwiajacym dochowanie terminéw
wskazanych w ustawie, w tym przypadku nad terminowoscia czuwa
Przewodniczacy komisji przetargowe;.

Stanowisko, o ktorym mowa w pkt. 3 powyzej przedkladane jest w drodze

elektronicznej lub pisemnej, do protokohu sporzadzanego z posiedzenia czlonkéw

komisji przetargowej do specjalisty ds. zamowien publicznych.

7. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego komisji przetargowej jest on
zastepowany przez pracownika komorki wnioskujacej zgodnie ze wskazaniem
Kierownika Zamawiajgcego.

8. Funkcje Sekretarza komisji przetargowej zawsze peilni pracownik specjalista ds.
zamoOwien publicznych albo inna osoba, ktérej Kierownik Zamawiajacego polecit
przeprowadzenie procedury o udzielenie zamdwienia publicznego.

9. Do podstawowych zadan Sekretarza komisji przetargowej nalezy zapewnienie
przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z przepisami
ustawy, w tym w szczeg6lnosci:

1) organizowanie posiedzen czlonkéw komisji przetargowej wraz z ich
zaprotokolowaniem - zastrzega si¢ jednoczesnie, iz tres¢ protokolu zostaje
zaakceptowana przez wszystkich czlonkéw komisji przetargowej, zdania
odrgbne czlonkow beda takze odnotowane w protokole, a ich tres¢
przeniesiona do protokotu z udzielenia zaméwienia publicznego,

2) przygotowanie protokolu z postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

3) czuwanie nad terminowym i sprawnym przebiegiem prac komisji
przetargowej, a w przypadku powstawania opdznien biezace informowanie
Kierownika Zamawiajgcego,

4) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o powolanie bieglego,

5) przedkladanie Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia w toku
prowadzonego postgpowania wszelkich dokumentéw postgpowania, w tym
przygotowanych przez Sekretarza pism, w tym w szczegdlnosci wezwan,
zawiadomien i informacji w toku podejmowanych rozstrzygni¢¢ czltonkéw




6)
7

komisji przetargowej, jak rowniez dokumentéw zwigzanych z zatrzymaniem
albo ze zwrotem wadium,

obstuga techniczno-organizacyjna komisji przetargowej,

archiwizacja oraz udostgpnianie dokumentacji przetargowe;j.

10. W przypadku nieobecnosci Sekretarza komisji przetargowej jest on zastgpowany przez
czlonka komisji przetargowej bedacego pracownikiem Zamawiajgcego.

11. Zaréwno poszczegdlni cztonkowie Komisji, jak i inne osoby spoza skladu Komisji,
a wykonujgce stosowne czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego, ponosza indywidualng odpowiedzialnos¢, m.in. w nastepujgcych
przypadkach:

1)

2)

3)

4)

3)

za nieprawidlowe badZz sprzeczne z przepisami ustawy obliczenie
(oszacowanie) wartosci zamoOwienia - odpowiada pracownik wilasciwej
komorki merytorycznej, ktory dokonal czynnosci zwigzanych z ustaleniem
wartosci zamowienia,

za nieprawidlowy badz sprzeczny =z przepisami prawa, w tym
w szczegoOlnosci ustawy, opis przedmiotu zamoéwienia — odpowiada
pracownik wlasciwego wydzialu merytorycznego, ktory ten opis sporzadzit.

za nieprawidlowe badz sprzeczne =z przepisami prawa, w tym
w szczegoOlnosci ustawy, ustalenie warunkéw udzialu wykonawcow
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego oraz kryteriow oceny
ofert - odpowiada pracownik wiasciwego wydzialu merytorycznego, ktory
takie warunki i kryteria zaproponowal, o ile na etapie posiedzen komisji
przetargowej nie zostaly one zmodyfikowane. Jesli modyfikacja taka
nastgpila wowczas odpowiedzialno$é¢ ponosi réwniez osoba na wniosek
ktorej modyfikacja taka nastapita,

za bledng analiz¢ zlozonych ofert pod wzgledem merytorycznym,
a zwlaszcza zlozonych kosztorysow ofertowych - odpowiada pracownik
wilasciwego wydzialu merytorycznego bedacy czlonkiem komisji
przetargowej, ktory sprawdzat pod takim katem oferty,

za nieprawidlowo przeprowadzong procedur¢ udzielania zamowienia pod
katem formalnym odpowiedzialno$¢ ponosi Sekretarz komisji przetargowej
powotlany na cztonka Komisji przetargowe;.

12. Cztonkowie komisji przetargowej podczas posiedzen zwoltywanych w razie potrzeb na

wniosek

Sekretarza komisji przetargowej zobligowani sa w szczegdlnosci

zwery fikowac:

1))
2)

3)
4)
3)

6)

opis przedmiotu zamowienia pod katem spelnienia wymagan ustawy;
zaproponowane warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis przedmiotu
zamoOwienia pod katem jak najszerszego dostgpu do zamdwien potencjalnych
wykonawcoéw, a w sytuacjach watpliwych zada od osob okreslajacych
proponowane warunki udziatu i opis przedmiotu zamoéwienia podania nazw
firm badz producentéw spelniajagcych okreslone wymogi;

wskazane we wniosku podstawy wykluczenia wykonawcow;

wskazane we wniosku kryteria oceny ofert;

sugerowany przez komorke merytoryczna tryb i mozliwe do zastosowania
jego warianty;

wysokos$¢ zgdanego wadium i/albo zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, o ile sa zadane w postgpowaniu.




13. Po zakonfczeniu czynnosci wymienionych w ust. 9 oraz ich zaprotokolowaniu,
Sekretarz komisji przetargowej odbiera podpisy zatwierdzajace akceptacj¢ czlonkéw
komisji przetargowej pod dokumentami postgpowania w tym odpowiednio pod trescig
SWZ, Zaproszenia, wzoru umowy (wtym przypadku wystarczajgcy jest podpis
Przewodniczgcego komisji przetargowe;j).

14. Zadania komisji przetargowej obejmuja ponadto:

1)

2)

3)
4)

3)
6)

7)

prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku, gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji,

dokonanie otwarcia ztozonych w terminie wnioskow o dopuszczenie do
udzialu w postepowaniu lub ofert. Czlonkowie Komisji dokonuja oceny
niepodlegajacych odrzuceniu ofert. Oceny ofert dokonuje si¢ wylagcznie na
podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych dla danego postgpowania,
ocena wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu,

dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z badaniem 1 oceng
ztozonych ofert,

przygotowanie  propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznienia poste¢powania,

przyjmowanie i analizowanie skladanych przez wykonawcéw srodkow
ochrony prawne;j,

w przypadku wniesienia odwolania do Prezesa Krajowej Izby Odwolawczej
lub poinformowania Zamawiajacego o czynno$ci niezgodnej z ustawg,
Komisja, w uzgodnieniu z radcg prawnym, zajmuje na posiedzeniu
stanowisko w sprawie ewentualnego udzielenia odpowiedzi.

15. Komisja konczy dziatanie z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu
udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawg do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez Kierownika Zamawiajacego, o ile nie zostanie wniesiony jeden ze
srodk6w ochrony prawnej, przewidziany przepisami ustawy.

DYREKTO YTUTU

dr inz. Michat Rokicki




Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr
1/D/2024 z dnia 08.01.2024 roku

Regulamin wstepnych konsultacji rynkowych

§1

Zakres stosowania Regulaminu

Regulamin okresla zasady prowadzenia przez Zamawiajgcego wstgpnych konsultacji
rynkowych.

§2

Definicje

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

Ustawie PZP — rozumie si¢ przez to ustaw¢ z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamOwien publicznych (zwang dalej réwniez ,,ustawg”);

Wstepne Konsultacje Rynkowe — rozumie si¢ przez to wstepne konsultacje
rynkowe (zwane dalej rowniez ,Konsultacjami”) unormowane przepisami art. 84
ustawy;

Ogloszeniu — rozumie si¢ przez to ogloszenie o Wstepnych Konsultacjach
Rynkowych;

Postgpowaniu o udzielenie zamdOwienia — rozumie si¢ przez to planowane
postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego;

Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin przeprowadzania
Wstepnych Konsultacji Rynkowych;

Uczestniku — rozumie si¢ przez to podmiot bioracy udzial we Wstepnych
Konsultacjach Rynkowych prowadzonych przez Zamawiajacego;

Kierownik Zamawiajagcego — Dyrektor Instytutu badz osoba przez niego
upowazniona.

§3

Postanowienia ogélne

. Decyzje o przeprowadzeniu Wstgpnych Konsultacji Rynkowych w imieniu

Zamawiajgcego podejmuje Kierownik zamawiajacego.

Wszelkie czynnosci w ramach prowadzonych Wstgpnych Konsultacji Rynkowych,
o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, w imieniu i na rzecz Zamawiajgcego
wykonuje osoba lub osoby wyznaczone w tym celu przez Kierownika
Zamawiajacego.

Przeprowadzenie ~ Wstgpnych  Konsultacji Rynkowych nie zobowigzuje
Zamawiajacego do wszczecia Postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
ktorego dotyczyly te konsultacje.

Wstepne Konsultacje Rynkowe prowadzone sa na podstawie i zgodnie z art. 84

ustawy.




10.

2.
D

2)

Wstepne Konsultacje Rynkowe prowadzi si¢ w sposob zapewniajgcy zachowanie
zasady przejrzystosci, uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania
potencjalnych wykonawcow.

Wstepne Konsultacje Rynkowe prowadzone sa w jezyku polskim. W przypadku
informacji przekazywanych w innym jezyku, Uczestnik zapewni ich tlumaczenie
na jezyk polski.

Wstepne Konsultacje Rynkowe maja charakter jawny. Zamawiajgcy nie ujawni
w toku Konsultacji ani po ich zakonczeniu informacji stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencii,
jezeli Uczestnik, nie pdzniej niz wraz z przekazaniem informacji Zamawiajgcemu,
zastrzegl, ze przekazywane informacje stanowig tajemnicg¢ przedsigbiorstwa i nie
mogg by¢ udostgpniane innym podmiotom.

Wybér wykonawcy zamoéwienia publicznego, ktorego dotyczg Konsultacje,
zostanie dokonany w trakcie odrgbnego Postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego prowadzonego na podstawie przepisow ustawy.

Jesli Konsultacje poprzedzaja wszczecie Postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego o wartosci rownej lub wyzszej od progéw UE, Zamawiajgcy
poinformuje Uczestnikéw o tym, ze udzial w Konsultacjach jest traktowany jako
zaangazowanie Ww przygotowanie Postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego oraz o wynikajacej z tego koniecznosci uwzglednienia ww. faktu przy
wypetnianiu formularza Jednolitego Europejskiego Dokumentu Zamoéwienia.
Zamawiajacy podejmuje niezbedne srodki w celu zapewnienia, Ze udzial
Uczestnikow w planowanym Postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego
nie zakléci konkurencji, w szczegdlnosci przekazuje pozostalym wykonawcom
istotne informacje, ktére przekazal lub uzyskal w zwiazku z zaangazowaniem
Uczestnikéw w przygotowanie Postgpowania oraz wyznacza odpowiedni termin na
zlozenia ofert. '

Informacja o zastosowaniu Konsultacji jest publikowana w ogloszeniu
o zamdwieniu, ktorego dotyczyly dane Konsultacje.

§4

Cel i przedmiot Konsultacji

. Celem Wstgpnych Konsultacji Rynkowych jest uzyskanie przez Zamawiajgcego

informacji ~ w zakresie  niezbednym do  przygotowania  Postgpowania
i poinformowanie wykonawcow o swoich planach i wymaganiach dotyczacych
zamowienia.

Przedmiotem Konsultacji mogg by¢ w szczego6lnoscei:

pozyskanie informacji o  charakterze technicznym, organizacyjnym,
ekonomicznym, prawnym w zakresie dotyczacym: (a) opisu przedmiotu
planowanego zamoéwienia; (b) mozliwosci podzialu zamowienia na czgSci ze
wzgledu na specyfike zamo6wienia; (c) oszacowania warto$ci zamowienia; (d)
warunkow udziatu w postepowaniu; (e) istotnych postanowienn umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego;

poinformowanie wykonawcéw o wymaganiach Zamawiajacego dotyczacych
planowanego Postgpowania;




3) informacje zwiazane z realizacja zamowienia i jego kosztami zgodnie z potrzebami
Zamawiajgcego;

4) zebranie innych informacji stuzacych do opracowania dokumentacji planowanego
Postgpowania.

3. W toku Konsultacji Zamawiajacy jest uprawniony do ograniczenia lub rozszerzenia
zakresu przedmiotu Konsultacji do wybranych przez siebie zagadnien, o ile w jego
ocenie pozwoli to na uzyskanie wszystkich istotnych informacji dla planowanego
Postgpowania o udzielenie zamowienia.

§5

Wszczecie Konsultacji

1. Konsultacje zostajg wszczgte z dniem zamieszczenia Ogloszenia.

2. Zamawiajgcy zamieszcza Ogloszenie o Konsultacjach na swojej stronie
internetowe;j.

3. W Ogloszeniu Zamawiajacy wskazuje w szczegdlnosci:

1) cel prowadzenia Konsultacji;

2) podstawowe wymagania dopuszczenia do udzialu w Konsultacjach (ewentualnie
warunki zaproszenia do udziatlu w Konsultacjach oraz dokumenty lub oswiadczenia
potwierdzajace ich spelnienie);

3) termin, miejsce i sposdb zlozenia zgloszenia do udziatu w Konsultacjach;

4) sposob porozumiewania si¢ z Uczestnikami.

4. Zamawiajgcy moze rowniez, niezaleznie od zamieszczenia Ogloszenia na swojej
stronie internetowej, poinformowaé wybrane przez siebie podmioty o zamiarze
przeprowadzenia Konsultacji. W tym celu Zamawiajagcy moze w szczegdlnosci
przesta¢ do wybranych podmiotow informacj¢ w formie pisemnej lub
elektronicznej o zamiarze przeprowadzenia Konsultacji lub na Platformie
Zakupowej

5. Nieprzystapienie do Konsultacji nie ogranicza praw oraz nie dziala na niekorzys¢
potencjalnych wykonawcow w planowanym Postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

§6

Organizacja Konsultacji

1. Zamawiajacy moze zaprosi¢ do udzialu w Konsultacjach Uczestnikow wybranych
sposrod wszystkich podmiotow, ktore ztozg prawidlowo sporzgdzone zgloszenie do
udziahi w Konsultacjach oraz ewentualnie dodatkowe o$wiadczenia lub
dokumenty, ktérych Zamawiajacy zazada w Ogloszeniu, dzialajac zgodnie
z zasadami prowadzenia Konsultacji. Zapraszajac do udzialu w Konsultacjach
Zamawiajacy bedzie mial na uwadze realizacj¢ celu prowadzenia Konsultacji oraz
zapewnienie jego efektywnodci. Zamawiajacy jest uprawniony do okreslenia
w Ogloszeniu o Konsultacjach warunkéw zaproszenia do udzialu w Konsultacjach.

2. W przypadku, gdy w zgloszeniu do udziatu w Konsultacjach Uczestnik nie dotgczyt
w okreslonym przez Zamawiajacego terminie wymaganych o$wiadczen lub
dokumentéw, Zamawiajacy ma prawo wezwac takiego Uczestnika do uzupehienia

dokumentacji. %




3. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze zaprosi¢ do udziatu
w Konsultacjach podmioty, ktére zloza zgloszenie do udziatu w Konsultacjach po
wyznaczonym terminie.

4. Zamawiajagcy w Ogloszeniu moze okresli¢ wzoér zgloszenia do udzialu
w Konsultacjach. Uczestnicy zaproszeni do udzialu w Konsultacjach zostang
poinformowani o tym fakcie przez Zamawiajacego, w sposob okreslony
w Ogloszeniu.

5. Zamawiajacy komunikuje si¢ z Uczestnikami za pomocg korespondencji wystanej
na podany przez Uczestnika adres do korespondencji lub adres poczty
elektronicznej. Kazda ze stron na zadanie drugiej niezwlocznie potwierdza fakt
otrzymania korespondencji.

§7

Sposob prowadzenia Konsultacji

1. O formie Konsultacji decyduje Zamawiajacy w Ogloszeniu lub w zaproszeniu do
Konsultacji kierowanym do Uczestnikow.

2. Zamawiajacy nie jest zobowigzany do prowadzenia Konsultacji w okreslonej
formie z wszystkimi Uczestnikami oraz moze decydowa¢ o réznych formach
Konsultacji z réznymi Uczestnikami, w zaleznosci od merytorycznej tresci
stanowisk przedstawionych przez Uczestnikow w zwigzku z Konsultacjami,
z poszanowaniem zasad przejrzystosci, uczciwej konkurencji iréwnego
traktowania Uczestnikow.

3. Konsultacje mogg przybra¢ w szczegolnosci forme:

1) wymiany korespondencji w postaci pisemnej lub elektronicznej;

2) wideokonferencji z Uczestnikami;

3) spotkania indywidualnego z Uczestnikami;

4) spotkania grupowego z Uczestnikami, na okreslony przez Zamawiajgcego temat
oraz w okreslonych przez Zamawiajacego terminach.

4. Zamawiajgcy moze zadecydowaé¢ o prowadzeniu Konsultacji z wykorzystaniem
wybranych lub wszystkich ww. form komunikacji.

5. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do nagrywania dzwig¢ku lub obrazu podczas
prowadzonych Konsultacji.

6. W ramach prowadzonych Konsultacji dopuszcza si¢ przekazywanie materialow,
informacji, tre$ci zwigzanych z przedmiotem Konsultacji przy uzyciu Srodkéw
komunikacji elektronicznej

7. Zamawiajacy moze w kazdej chwili zrezygnowa¢ z prowadzenia Konsultacji
z wybranym Uczestnikiem, jezeli uzna, Zze przekazywane przez niego informacje
nie s przydatne do osiagnigcia celu Konsultacji.

8. W trakcie Konsultacji Zamawiajgcy moze korzysta¢ z doradztwa ekspertow,
wiladzy publicznej lub wykonawcow. Doradztwo to moze by¢ wykorzystane przy
planowaniu, przygotowaniu lub przeprowadzeniu Postgpowania o udzielenie
zamOwienia pod warunkiem, ze nie powoduje to zakloécenia konkurencji ani
naruszenia zasad rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci.

9. Podmioty doradzajace Zamawiajacemu zobowigzane sa do zachowania poufnosci
na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.




§8

Zakonczenie Konsultacji

1. Konsultacje beda trwaly do czasu, az Zamawiajacy uzna, Ze osiagniety zostal ich
cel albo uzna, ze dalsze prowadzenie Konsultacji jest niecelowe. Zamawiajacy nie
jest zobowigzany do podawania uzasadnienia swojej decyzji.

2. Jezeli Zamawiajacy podejmie decyzje o wszczgciu Postgpowania o udzielenie
zaméwienia  publicznego, ktore  zostalo  poprzedzone  Konsultacjami,
w dokumentacji postepowania zawrze informacj¢ o ich przeprowadzeniu.
Jednoczesnie Zamawiajgcy podejmie niezbgdne srodki w celu zapewnienia, ze
udzial Uczestnikéw w planowanym Postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego nie zakloci konkurencji.

3. Zamawiajacy niezwlocznie poinformuje o zakonczeniu Konsultacji umieszczajge
informacje na swojej stronie internetowej, a w przypadku zakonczenia Konsultacji
po zaproszeniu wybranych Uczestnikow do udzialu w Konsultacjach, réwniez
poprzez przekazanie informacji Uczestnikom.

§9

Protokol z Konsultacji

1. Z przeprowadzenia Konsultacji Zamawiajacy sporzadza protokol, zawierajacy co

najmniej:

1) informacj¢ o przeprowadzeniu Konsultacji;

2) informacje o podmiotach, ktére uczestniczyly w Konsultacjach;

3) informacje o potencjalnym wplywie Konsultacji na planowanie,

przygotowanie lub przeprowadzenie Postgpowania.

2. Protokoét wraz z zalgcznikami jest jawny, z zastrzezeniem informacji, o ktorych
mowa w § 3 ust. 7 Regulaminu.

3. Korespondencja, protokoty, pisma, opracowania, opinie i inne dokumenty zwigzane
z Konsultacjami pozostajg w dyspozycji Zamawiajacego i nie podlegaja zwrotowi
po zakonczeniu Konsultacji. Zamawiajacy moze zwréci¢ Uczestnikowi, na jego
zadanie, probki, sprzet lub inne materiaty przekazane w zwigzku z Konsultacjami.

§ 10
Koszty i srodki odwolawcze

1. Kazdy uczestnik Konsultacji samodzielnie ponosi wszelkie koszty powstale
w zwiazku z przygotowaniem do udziatu i swoim udziatem w Konsultacjach.

2. Uczestnikom Konsultacji nie przystugujg zadne roszczenia w zakresie wstgpnych
konsultacji rynkowych w stosunku do Zamawiajacego, w tym w szczegdlnosci z tytutu
zwrotu kosztow przygotowania do udziahu i udziatlu w Konsultacjach.

3. Uczestnikom Konsultacji i innym podmiotom w zakresie prowadzonych Konsultacji
nie przystuguja srodki ochrony prawnej okreslone w ustawie.




§11
Dane osobowe

W przypadku, gdy Zamawiajacy pozyska dane osobowe w zwigzku z prowadzeniem
Konsultacji, zobowigzany jest do przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych, w szczegdlnosci wynikajacych z przepisow rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) oraz przepisow ustawy dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych.

Zaltacznik nr 1 do Regulaminu - Ogloszenie o wstepnych konsultacjach rynkowych.

DYREKTO, STYTUTU

dr inz. Michal Rokicki




Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
wstepnych konsultacji

rynkowych

OGLOSZENIE
O WSTEPNYCH KONSULTACJACH RYNKOWYCH

ZAMAWIAJACY:

Instytut Hodowli i Aklimatyzacji Roslin — Panstwowy Instytut Badawczy
w Radzikowie, 05-870 Blonie, Polska,

KRS 0000074008

NIP 5290007029

REGON 000079480

DANE KONTAKTOWE ZAMAWIAJACEGO:

[nazwa Zamawiajgcego, adres]

Osoba wyznaczona do kontaktu:

[imig i nazwisko i jej dane kontaktowe: nr telefonu, adres e-mail]

Uwaga: Wszelkg korespondencje¢ kierowana do Zamawiajagcego nalezy opatrzyé
dopiskiem: ,,Wstepne Konsultacje Rynkowe zwigzane z postgpowaniem o udzielenie

2”

zamoOwienia publicznego na .......... .

I PODSTAWA PRAWNA

Wstepne Konsultacje Rynkowe prowadzone sa na podstawie art. 84 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych oraz zgodnie z Regulaminem
przeprowadzania wstepnych konsultacji rynkowych, opublikowanym na stronie
internetowej Zamawiajgcego.

II. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA ORAZ CEL PROWADZENIA WSTEPNYCH

KONSULTACJI RYNKOWYCH

1. Zamawiajacy oglasza Wstepne Konsultacje Rynkowe zwigzane z postepowaniem
o udzielenie zaméwienia publicznegona .......... 4

2. Celem Wstgpnych Konsultacji Rynkowych jest uzyskanie informaciji/doradztwo
w zakresie .......... 2,

3. W toku Wstgpnych Konsultacji Rynkowych Zamawiajacy jest uprawniony do

ograniczenia lub rozszerzenia zakresu ich przedmiotu do wybranych przez siebie

! Wskazaé¢ przedmiot zaméwienia.

2 Wskazaé zakres; celem wstepnych konsultacji rynkowych jest uzyskanie informacji przez Zamawiajacego w celu
przygotowania postgpowania i poinformowanie wykonawcow o swoich planach i wymaganiach dotyczacych
zamowienia, w szczegolnosci doradztwo ekspertdw, wladzy publicznej lub wykonawc6w, ktére moze by¢ wykorzystane
przy planowaniu, przygotowaniu lub przeprowadzeniu postgpowania.




zagadnien, o ile — w jego ocenie — pozwoli to na uzyskanie wszystkich istotnych
informacji dla planowanego postepowania o udzielenie zaméwienia.

III. ZGLOSZENIE DO UDZIALU WE WSTEPNYCH KONSULTACJACH

RYNKOWYCH

1. Podmioty zainteresowane udzialem we Wstgpnych Konsultacjach Rynkowych,
spelniajace wymagania okreslone w niniejszym Ogloszeniu®, skiadajg zgloszenia do
udziatu (Zalgcznik nr 1) wraz z innymi dokumentami wskazanymi w niniejszym
Ogloszeniu®,

2.  Zgloszenia mozna sktadaé’:

a)  osobiscie, w siedzibie Zamawiajacego;

b)  za posrednictwem poczty elektronicznej na adres .......... -

c)  w postaci elektronicznej, za pomocg platformy zakupowej, dostgpnej pod adresem:

3. Termin skladania zgloszen: .......... Decyduje data wplywu zgloszenia do
Zamawiajgcego.

4,  Zamawiajgcy nie jest zobowigzany do zaproszenia do udzialu we wstgpnych
konsultacjach rynkowych wszystkich podmiotow, ktore zloza zgloszenie do udziatu
po wyznaczonym terminie.

IV. ZASADY PROWADZENIA WSTEPNYCH KONSULTACJACH

RYNKOWYCH

1. Wstepne Konsultacje Rynkowe prowadzone begda zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych oraz postanowieniami Regulaminu przeprowadzania
Wstepnych Konsultacji Rynkowych opublikowanego na stronie internetowej
Zamawiajacego.

2.  Warunkiem udzialu we Wstepnych Konsultacjach Rynkowych jest zlozenie
zgloszenia, stanowigcego Zalacznik nr 1 do niniejszego Ogloszenia, przez osobg
umocowang do reprezentacji zglaszajacego, w terminie okreslonym w niniejszym
Ogloszeniu.

3.  Zamawiajgcy zaprosi do udzialu we Wstgpnych Konsultacji Rynkowych podmioty,
ktore: ..........5

4.  Zaproszenie zostanie przestane na adres e-mail wskazany w zgloszeniu do udziatu
we Wstepnych Konsultacjach Rynkowych.

5. Do zgloszenia nalezy dotgczy¢ .......... A

6. Wstepne Konsultacje Rynkowe prowadzone beda w jezyku polskim. Do
dokumentow sporzgdzonych w jezykach innych niz polski nalezy dolgczy¢
tlumaczenia na jezyk polski.

3 Jesli dotyczy, zgodnie z § 6 ust. 1 zd. 3 Regulaminu przeprowadzania Wstepnych Konsultacji Rynkowych, Zamawiajacy
jest uprawniony do okreslenia w ogloszeniu o Konsultacjach warunkow zaproszenia do udzialu w Konsultacjach

4 Jesli dotyczy, zgodnie z § 6 ust. | zd. | Regulaminu przeprowadzania Wstgpnych Konsultacji Rynkowych, Zamawiajacy
moze zaprosi¢ do udzialu w Konsultacjach Uczestnikéw wybranych sposréd wszystkich podmiotéw, ktére zioza
prawidlowo sporzadzone zgloszenie do udzialu w Konsultacjach oraz ewentualnie dodatkowe o$wiadczenia, stanowiska
lub dokumenty, ktérych Zamawiajacy zazgda w Ogloszeniu, dzialajac zgodnie z zasadami prowadzenia Konsultacji.

% Zamawiajacy moze okresli¢ rowniez inne sposoby komunikacji.

6 Jesli dotyczy, zgodnie z § 6 ust. 1 zd. 3 Regulaminu Przeprowadzania Wstgpnych Konsultacji Rynkowych, Zamawiajacy
jest uprawniony do okre$lenia w ogloszeniu warunkéw zaproszenia do udziatu w Konsultacjach.

7 Jesli dotyczy, zgodnie z § 6 ust. 1 zd. 1 Regulaminu przeprowadzania Wstgpnych Konsultacji Rynkowych, Zamawiajacy
moze wymagaé dolgczenia do zgloszenia dodatkowych o$wiadczen lub dokumentow.




10.

11.

12.

13.

Wstepne Konsultacje Rynkowe maja charakter jawny, z zastrzezeniem § 3 ust. 6
Regulaminu przeprowadzania Wstepnych Konsultacji Rynkowych.

Wstepne Konsultacje rynkowe prowadzone bedg w formie .......... &

Termin zakonczenia Wstepnych Konsultacji Rynkowych przewidywany jest na
Zamawiajgcy moze zrezygnowac z prowadzenia Konsultacji z danym uczestnikiem,
jezeli uzna, ze informacje przekazywane przez tego uczestnika nie sa przydatne do
osiagniecia celu Konsultacji.

Po zakonczeniu konsultacji Zamawiajacy sporzadzi protokét z przebiegu konsultaciji
oraz zamiesci go na stronie internetowej.

Korespondencja, opisy, opracowania, opinie i wszelkie inne dokumenty zwigzane z
Konsultacjami pozostaja w dyspozycji Zamawiajacego i nie podlegaja zwrotowi po
zakonczeniu Konsultacji.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zakonczenia Konsultacji na kazdym etapie
bez podania przyczyny

Zalgcznik nr 1 do Ogloszenia o Wstgpnych Konsultacjach Rynkowych - wzér zgloszenia do
udziatlu we Wstepnych Konsultacjach Rynkowych.

¥ Wskaza¢ forme, zgodnie z § 7 ust. 3 Regulaminu Przeprowadzania Wstepnych Konsultacji Rynkowych, Konsultacje
mogg przybraé w szczegélnosci forme: (1) wymiany korespondencji w postaci pisemnej lub elektronicznej; (2)
wideokonferencji z Uczestnikami; (3) spotkania indywidualnego z Uczestnikami; (4) spotkania grupowego z
Uczestnikami.

? Wskazaé przewidywany termin.




Zalgcznik nr 1 do Ogloszenia o
Wstepnych Konsultacjach Rynkowych

ZGLOSZENIE DO UDZIALU WE WSTEPNYCH KONSULTACJACH

RYNKOWYCH
Dzialajgc w imieniu .......... , w odpowiedzi na Ogloszenie o Wstgpnych Konsultacjach
Rynkowych z dnia .... niniejszym zglaszam udzial we Wstepnych Konsultacjach
Rynkowych organizowanych przez ...... , ktorych przedmiotem jest ..........

Zglaszajacy:

Instytut Hodowli i Aklimatyzacji RosSlin — Panstwowy Instytut Badaweczy
w Radzikowie, 05-870 Blonie, Polska,

KRS 0000074008

NIP 5290007029

REGON 000079480

Dane osoby upowaznionej przez Zglaszajacego do kontaktéw:

W zwigzku ze Zgloszeniem do udzialu we Wstgpnych Konsultacjach Rynkowych

o$wiadczam, iz:

1.  jestem nalezycie umocowany/a do reprezentowania Zglaszajgcego, na dowdd czego
przedktadam dokument potwierdzajacy moje umocowanie'’;

2. zapoznalem si¢ z Regulaminem Przeprowadzania Wstgpnych Konsultacji
Rynkowych i w catosci akceptuje jego postanowienia;

3. wyrazam zgode na przetwarzanie i przechowywanie przez Zamawiajgcego
informacji zawartych w niniejszym Zgloszeniu dla celéw Wstepnych Konsultacji
Rynkowych lub Postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego ww.
Konsultacje dotycza'';

4.  udzielam zgody na wykorzystanie informacji przekazywanych w toku Wstgpnych
Konsultacji Rynkowych, na potrzeby przeprowadzenia Postgpowania, ktérego
przedmiotem jest .......... , z zastrzezeniem § 3 ust. 7 Regulaminu Przeprowadzania
Wstepnych Konsultacji Rynkowych;

5. w zalgczeniu skladam nastepujgce dokumenty lub oswiadczenia na potwierdzenie
spetnienia warunkéw zaproszenia do udziatu we Wstgpnych Konsultacjach
Rynkowych'%:

10 Dokument potwierdzajacy umocowanie do reprezentacji Zglaszajacego skiadany jest w przypadku, gdy Zamawiajacy
wymaga jego przedlozenia.

11 Zamawiajacy zobowigzany jest do poinformowania wykonawcow zglaszajacych che¢ udzialu we Wstgpnych
Konsultacjach Rynkowych o wykorzystywaniu danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych.

12 Jedli dotyczy, por. § 5 ust. 3 pkt 2 i § 6 ust. 1 zd. 3 Regulaminu Przeprowadzania Wstepnych Konsultacji Rynkowych,
zgodnie z trescig ktérych odpowiednio: w Ogloszeniu Zamawiajacy wskazuje w szczegdlnosci podstawowe wymagania
dopuszczenia do udzialu w Konsultacjach (ewentualnie warunki zaproszenia do udzialu w Konsultacjach oraz dokumenty
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6.  w zalgczeniu skltadam nastepujace o$wiadczenia lub dokumenty, zadane przez

Zamawiajacego w Ogloszeniu'*:

W imieniu Zglaszajgcego:

[data, podpis]

lub o$wiadczenia potwierdzajgce ich spelnienie) oraz Zamawiajacy jest uprawniony do okreslenia w ogloszeniu o
Konsultacjach warunkéw zaproszenia do udzialu w Konsultacjach.

13 Jesli dotyczy, por. § 6 ust. | zd. 1 Regulaminu Przeprowadzania Wstgpnych Konsultacji Rynkowych, zgodnie z ktérym
Zamawiajacy moze zaprosi¢ do udzialu w Konsultacjach Uczestnikéw wybranych sposréd wszystkich podmiotéw, ktore
zlozg prawidlowo sporzadzone zgloszenie do udzialu w Konsultacjach oraz ewentualnie dodatkowe oswiadczenia lub
dokumenty, ktérych Zamawiajacy zazada w Ogloszeniu, dzialajac zgodnie z zasadami prowadzenia Konsultacji.




