Zarzadzenie nr 2/2020
Dyrektora Instytutu Archeologii i Etnologii PAN
z dnia 13 marca 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
na ushugi spoteczne oraz inne szczegélne ustugi o wartosci mniejszej niz kwota
wskazana w art. 138g ustawy Prawo zaméwien publicznych w IAE PAN

Dzialajac na podstawie art. 52, art. 53 i art. 54 ust.1 ustawy o Polskiej Akademii Nauk z dnia
30 kwietnia 2010 r. (tj.: Dz.U. z 2018 r., poz. 1475 z p6zn. zm.) oraz §8, §9 i §11 ust. 1
Statutu Instytutu Archeologii i Etnologii PAN zarzadza sig, co nastgpuje:

N
/

§1
Wprowadza si¢ Regulaminu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na ustugi
spoleczne oraz inne szczegdlne ustugi o wartosci mniejszej niz kwota wskazana w art. 138¢
ustawy Prawo zamowien publicznych w IAE PAN

§2
Udzielanie zaméwien na ustugi spoteczne oraz inne szczegélne ustugi o wartosci mniejszej
niz kwota wskazana w art. 138g ustawy Prawo zamowien publicznych moze nastgpowaé
wylacznie w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r. t;j.: poz. 1843 z p6zn. zm.) oraz zgodnie
z niniejszym Regulaminem stanowigcym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Do wyodrebnionych jednostek struktury organizacyjnej Instytutu uprawnionych do
szacowania wartosci zamOwienia w oparciu o art. 32 ust. 5 ustawy Prawo zamowien
publicznych zalicza sig:
a) wewnetrzne jednostki organizacyjne Instytutu o charakterze naukowym (Osrodki),
b) wewnetrzne jednostki organizacyjne o Instytutu o charakterze edukacyjnym,
ustugowym lub administracyjnym (stosownie do tresci Statutu IAE PAN z 2011 r.
oraz Zarzadzenia nr 7/2019 Dyrektora Instytutu).

§4
W odniesieniu do srodkéw finansowych pozostajacych w dyspozycji jednostek, o ktorych
mowa w § 3 lit. a z wylaczeniem Osrodkéw majacych siedzibe w Warszawie, czynnosci
zastrzezone dla kierownika zamawiajacego wykonuje Kierownik wiasciwego Osrodka na
podstawie stosownego pelnomocnictwa.

§5
W przypadku postepowan o wartosci przekraczajacej rownowartos¢ kwoty, o ktérej mowa w
art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp, Dyrektor Instytutu - w odniesieniu do postgpowan prowadzonych
przez jednostki, o ktérych mowa §3 lit. a powyzej, Kierownicy Osrodkéw - w odniesieniu do
postgpowan prowadzonych przez jednostki, o ktérych mowa §3 lit. b powyzej, powotuja
Komisj¢ Przetargowa.



§6
Regulamin pracy Komisji Przetargowej okresla Zatacznik nr 1 do Regulaminu Udzielania
Zamoéwien Publicznych w IAE PAN (Zarzadzenie Dyrektora Instytutu z dnia 2 czerwca 2005
r. ze zmianami) .

§7
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy
ogolnie obowiazujace oraz regulacje wewngtrzne. "y

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Instytutu Archeologii i Etnologii PAN
P /Z Q(( clbon /")‘O\/ év
Prof. dr hab. Marian Re¢bkowski



REGULAMIN POSTEPOWANIA O UDZIELANIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO NA
USLUGI SPOLECZNE I INNE SZCZEGOLNE USLUGI O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ
KWOTA WSKAZANA W ART. 138 g USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
Zakres zastosowania
1. Niniejszy Regulamin okresla zasady przygotowania i udzielania zaméwien publicznych na
podstawie art. 1380 ustawy z 29 stycznia 2004 r . Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1843 z pozn.zm.).
2. Wpykaz ushug spotecznych i innych szczegdlnych ustug stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§2
Podstawowe pojecia

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1. Cenie — nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1 i ust. 2 ustawy z 9 maja
2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug;

2.  CPV — nalezy przez to rozumie¢ Wspdlny Stownik Zamowien ustanowiony w Rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady nr 2195/2002 z 5 listopada 2002 w sprawie Wspolnego
Stownika Zamowien (CPV);

3. Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Instytutu lub osobg przez
niego wskazana;

4. Koszcie - nalezy przez to rozumie¢ sume¢ wydatkow, jaki Zamawiajacy bedzie musial poniesé
w zwigzku z udzieleniem zaméwienia;

5. Ofercie najkorzystniejszej - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu oraz innych kryteriow, w szczegdlnosci jakosci i
zrownowazonego charakteru ustug spolecznych, cigglosci lub dostepnosci danej ustugi lub
kryterium stopnia uwzglgdnienia szczegdlnych potrzeb uzytkownika ustugi;

6. Postepowaniu - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie o udzielenie zamoéwienia na ushugi
spoteczne, prowadzone na podstawie niniejszego regulaminu;

7. Przedsiewzieciu - nalezy przez to rozumie¢ kilka zamoéwien udzielanych w ramach odrebnych
postepowan, ktore sa jednak funkcjonalnie powigzane;

8. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument;

9. Ushlugach spolecznych - nalezy przez to rozumie¢ ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi,
o ktérych mowa w art. 138h ustawy Prawo Zamowien Publicznych, a ktére zostaly wymienione
w zalgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu;

10. Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ Prawo Zamoéwien Publicznych z 29 stycznia
2004r.

11. Wykonawcey - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia,
zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia;

12. Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Instytut Archeologii i Etnologii PAN;

13. Zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ odptatng umowe¢ zawierang na podstawie przepisow Pzp
i niniejszego Regulaminu migdzy Zamawiajacym i wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi
spoteczne;



14.

Zamoéwieniu podobnym - nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie udzielane dotychczasowemu
wykonawcy 1 polegajace na powtorzeniu ustug spotecznych podobnych do $wiadczonych
w ramach zamoéwienia realizowanego dotychczas.

§3
Szacowanie wartos$ci zamowienia
Podstawe ustalenia warto$ci zamoOwienia stanowi catkowite szacunkowe wynagrodzenie,
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta
starannoscia.
Ustalenie warto$ci zamoOwienia powinno nastapi¢ nie wczesniej niz 3 m-ce przez dniem
wszczgcia postgpowania o udzielenie zamdwienia. Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia
nastgpita zmiana okolicznosci majaca wpltyw na dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed
wszczgciem postepowania powinien dokona¢ korekty wartosci szacunkowej zamowienia.
W celu ustalenia czy warto$¢ zamowienia nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowarto$ci
750.000/1.000.000 euro nalezy przyja¢ wartos¢ okre§lonag w obowigzujagcym w dniu wszczecia
postepowania Rozporzqdzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu zlotego
w stosunku do euro stanowiacg podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych.
W przypadku, gdy Zamawiajacy:
a) dopuszcza mozliwos¢ skladania ofert czeSciowych — warto$ciag zamdwienia jest taczna
warto$¢ poszczegdlnych czgsci,
b) udziela zaméwienia begdacego czescia obejmujacego go przedsiewziecia — wartoscia
zamoOwienia jest taczna warto$¢ przedsigwziecia,
¢) zamierza udziela¢ zamowien podobnych - przy ustaleniu wartosci zamowienia nalezy
uwzglednia¢ rowniez warto$§¢ zamowien podobnych.

Rozdzial 2
Zasady udzielania zaméwien i obowigzki Zamawiajacego

§4
Zasady udzielania zaméwien

Zamawiajacy udziela zamoéwienia na ustugi spoteczne w sposdb przejrzysty, obiektywny
i niedyskryminujacy.

Przy udzielaniu zamdéwienia Zamawiajacy przestrzega zasady uczciwej konkurencji, rownego
traktowania i proporcjonalnosci oraz racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym
zasady wydatkowania $rodkow publicznych w sposéb oszczedny celowy, oszczedny
1 umozliwiajacy terminowe wykonanie zamowienia.

§5

Podstawowe obowiazki Zamawiajacego
Zamawiajacy ustanawia takie warunki udzialu w postgpowaniu, kryteria oceny ofert i elementy
opisu przedmiotu zamowienia, jakich ustanowienie jest niezbgdne i jednoczesnie wystarczajace
dla osiagnigcia celu postgpowania.
Zamawiajacy dazy do zapewnienia wykonawcom wszelkich informacji i wyjasnien niezbednych
do wzigcia udzialu w postgpowaniu z zastrzezeniem § 5 ponize;j.
Zamawiajacy nalezycie dokumentuje decyzje podejmowane na kazdym etapie postepowania,
w celu zapewnienia wykonawcom mozliwosci poznania powodoéw dla ich podjecia,
z zastrzezeniem § 5 ponize;j.



4. Zamawiajacy zapewnia wykonawcom mozliwo$¢ ochrony informacji stanowiagcych tajemnicg
przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

5. Zamawiajacy wzywa wykonawcow do dokonania okreslonych czynnosci (np. ztozenie wyjasnien,
uzupetnienie dokumentéw) wytacznie w zakresie niezbednym do zapewnienia prawidlowego
przebiegu postepowania.

§6
Zasada jawnoSci

1. Postepowanie o udzielenie zamowienia jest jawne.

2. Zamawiajacy moze ograniczy¢ dostep do informacji zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie
zamoOwienia wytgcznie w przypadkach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa.

3. Zastrzezenie informacji jako tajemnicy nalezy uznac za skuteczne, jezeli:

a) wykonawca dokona zastrzezenia nie pdzniej niz w momencie przekazania informacji,
b) dokonujac zastrzezenia wykaze, ze informacja stanowi tajemnic¢ przedsigbiorstwa
W rozumieniu przepisa.0w o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

4. Zastrzezenie, o ktorym mowa powyzej nie dotyczy nazwy (firmy) i adresu wykonawcy, ceny,
terminu wykonania zamowienia okresu gwarancji warunkow ptatnosci zawartych w ofertach
stosownie do tresci art. 86 ust. 4 ustawy Pzp.

5. Zamawiajacy zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych.

6. Zamawiajacy zamieszcza na stronie podmiotowej BIP i na swojej stronie internetowej ogloszenie
0 zamé6wieniu.

7. Niezwlocznie po udzieleniu zamowienia Zamawiajgcy zamieszcza na stronie podmiotowej BIP,
a do czasu jej utworzenia na swojej stronie internetowej, informacje¢ o udzieleniu zamowienia.

8. W razie nieudzielenia zamoOwienia Zamawiajagcy niezwlocznie zamieszcza na stronie
podmiotowej BIP, a do czasu jej utworzenia na swojej stronie internetowej, informacje
o nieudzieleniu zamowienia.

§7
Zasada pisemnoSci
Zamawiajacy prowadzi postgpowanie w formie pisemnej, w jezyku polskim.

Rozdzial 3
Przygotowanie postepowania

§8
Osoby odpowiedzialne
Kierownik Zamawiajacego moze powierzy¢ na piSmie innym osobom wykonywanie czynno$ci
Zamawiajgcego.
2. Osoby, ktorym powierzono czynnosci s3 za nie odpowiedzialne.

§9
Komisja Przetargowa
Kierownik Zamawiajgcego moze powota¢ komisje przetargowa w celu przeprowadzenia
postepowania lub postgpowan (stata).
2. Zasady, tryb dzialania i zakres zadan Komisji okre§la Regulamin Komisji Przetargowej stanowiacy
zatacznik do Regulaminu Zamoéwien Publicznych obowigzujacego w Instytucie.



§10
Unikanie konfliktu intereséw
Osoby wykonujace czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia skladajg pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywych o§wiadczen, w formie pisemnej, o$wiadczenie
o braku lub istnieniu okolicznos$ci wskazanych w art. 17 ust. 1 stawy Prawo zamowien publicznych.

§11
CzynnoSci wstepne

1. Majac na wzgledzie potrzeby, ktore Zamawiajacy zamierza zrealizowaé w zwigzku

z przeprowadzeniem postgpowania, przed jego wszczeciem nalezy ustalic:
a) warunki udzialu wykonawcoéw w postepowaniu,
b) podstawy wykluczenia wykonawcow z udziatu w postepowaniu,
¢) elementy opisu przedmiotu zamoéwienia,
d) kryteria oceny ofert i zasady odrzucenia ofert,

2. Zamawiajacy przygotowuje ogdlne warunki umowy lub wzér umowy z poszanowaniem
obowigzujacych przepisoOw prawa.

3. Zamawiajacy moze podzieli¢ zamowienie na czgsci, okreslajac ich zakres i przedmiot. W takiej
sytuacji Zamawiajacy, w ogloszeniu wskazuje, czy oferte mozna sktada¢ w odniesieniu do jedne;j,
kilku lub wszystkich czgsci zamowienia.

4. Jezeli zamowienie podzielone jest na czeSci Zamawiajacy moze dla kazdej z tych czesci okreslic
inne warunki udziatu, fakultatywne podstawy wykluczenia, kryteria oceny ofert, podstawy
odrzucenia.

§12
Warunki udzialu w postepowaniu

1. Zamawiajacy okres$la warunki udzialu w postgpowaniu w sposéb proporcjonalny do przedmiotu
zamoOwienia oraz umozliwiajacy ocen¢ zdolnosci wykonawcy do nalezytego wykonania
zamoOwienia, w szczegolnosci okreslajac je jako minimalne poziomy zdolnosci.

2.  Warunki udzialu w postepowaniu mogg dotyczyc¢:

a) kompetencji lub uprawnien do §wiadczenia okreslonych ustug spotecznych, o ile wynika to
z odrgbnych przepisow,

b) sytuacji ekonomicznej lub finansowej,

¢) zdolnosci technicznej lub zawodowe;.

3. Za do$wiadczenie wykonawcy lub podmiotu udostgpniajacego swoje zasoby Zamawiajacy uznaje
wylacznie doswiadczenie zdobyte przez te podmioty w zwigzku z faktyczng i bezposrednia
realizacjg przez niego okreslonych czynnosci.

4. Wykonawca moze w celu potwierdzenia speinienia warunkéw udzialu w postepowaniu,
w stosownych sytuacjach oraz w odniesieniu do konkretnego zamowienia lub jego czesci,
polega¢ na zdolnos$ciach technicznych lub zawodowych lub sytuacji finansowej lub ekonomiczne;j
innych podmiotéw, niezaleznie od charakteru taczacych go z nim stosunkéw prawnych
(poleganie na zasobach podmiotow trzecich).

5. Wykonawcy moga wspolnie ubiegac si¢ o udzielenie zamowienia (konsorcjum).

6. W przypadku wspolnego ubiegania si¢ o udzielenie zamdwienia wykonawcy tworzg konsorcjum,
w ramach ktorego ustanawiaja pelnomocnika do reprezentowania ich w postgpowaniu lub do
reprezentowaniu ich w postepowaniu i zawarcia umowy.

7. Wykonawca moze powierzy¢ wykonanie czgsci zamowienia podwykonawcy, z zastrzezeniem
pkt. 8 ponizej (podwykonawstwo).

8. Zamawiajacy moze zastrzec obowigzek osobistego wykonania kluczowych czegsci zamowienia,
w skazanych w dokumencie dotyczacym zamowienia.



9. Zamawiajacy moze odstapi¢ od okreslenia warunkéw udziatu w postepowaniu, jezeli uzna, ze ich
okreslenie nie jest konieczne dla osiagnigcia celu postpowania.

§13
Podstawy wykluczenia

1. Zamawiajacy ma obowigzek wykluczenia z postepowania Wykonawcy, o ktorym mowa w art. 24
ust.1, pkt 12 — 23 Pzp, z zastrzezeniem art. 24 ust.7 Pzp.

2. Zamawiajacy moze wykluczy¢ z postepowania Wykonawce, o ktorym mowa w art. 24 ust. 5 Pzp,
z zastrzezeniem art. 24 ust. 7 Pzp.

3. O obligatoryjnych i fakultatywnych podstawach wykluczenia Zamawiajacy informuje
wykonawcow w ogloszeniu lub dokumencie dotyczacym udzielenia zamoéwienia.

4. Oferta wykonawcy wykluczonego zostaje uznana za odrzucong.

5. Zamawiajacy moze wykluczy¢ wykonawce na kazdym etapie postgpowania.

6. W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia Zamawiajacy moze zadaé zlozenia
dokumentow okreslonych w §22 Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju z 26 lipca 2016 r. w sprawie
rodzajow dokumentow, jakich moze zadaé Zamawiajacy od wykonawcy w postepowaniu
o0 udzielenie zamowienia.

7. Stosownie do tresci art. 24 aa ust. 1 ustawy Pzp, Zamawiajacy moze dokonaé oceny ofert,
a nastgpnie zbadaé, czy wykonawca, ktorego oferta zostala oceniona jako najkorzystniejsza, nie
podlega wykluczeniu i spetnia warunki udzialu w postgpowaniu.

§14

Opis przedmiotu zamodowienia
Przedmiot zamdwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajagc wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace
mie¢ wpltyw na sporzadzenie oferty.
Przedmiotu zamoéwienia nie mozna opisywaé¢ w sposob, ktéry mégtby narusza¢ zasady uczciwej
konkurencji.
Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywac poprzez wskazanie znakdéw towarowych, patentow
lub pochodzenia, zrodta lub szczegodlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania
lub wyeliminowania niektorych wykonawcoéw lub produktow, chyba, ze jest to uzasadnione
specyfikg przedmiotu zamdwienia i Zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zamowienia za
pomoca dostatecznie doktadnych okreslen, a wskazaniu towarzysza wyrazy ,,lub rownowazny”.
Zamawiajacy ma przy tym obowiazek szczegdtowo opisaé kryteria rtwnowaznosci, tj. wymagania,
po spelieniu ktérych Zamawiajacy uzna okreslone rozwigzanie za rownowazne.
Do opisu przedmiotu zamdwienia stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we wspdlnym stowniku
zamOwien.
W celu potwierdzenia, ze oferta spelnia wymagania Zamawiajacego, Zamawiajacy moze zadac¢ od
wykonawcow ztozenia dokumentow okreslonych w §22 Rozporzqdzenia Ministra Rozwoju z 26
lipca 2016 r. w sprawie rodzajéw dokumentow, jakich moze zgda¢ Zamawiajacy od wykonawcy
w postepowaniu o udzielenie zamowienia.

§15
Kryteria oceny ofert i zasady odrzucania
1. Zamawiajacy moze dokona¢ oceny ofert ztozonych w postepowaniu wylacznie na podstawie
kryteriow oceny ofert okreslonych w dokumencie dotyczacym udzielania zamowienia.
2. Obowigzkowym kryterium oceny ofert jest cena lub koszt.



Jezeli ztozono oferte, ktérej wybodr prowadzitby u Zamawiajagce do powstania obowigzku
podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towarow i ustug, Zamawiajacy w celu oceny
takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towarow i ustug, ktéry miatby
obowigzek doliczy¢ zgodnie z tymi przepisami.

Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy
wybiera sposrod ztozonych ofert oferte z najnizsza ceng lub kosztem, a jezeli zlozone zostaty
ofert o takiej samej cenie lub koszcie, Zamawiajacy wzywa wykonawcow, ktorzy zlozyli te
oferty, do zlozenia ofert dodatkowych w wyznaczonym przez Zamawiajacego terminie.
Zamawiajacy odrzuca oferty ztozone w postgpowaniu z przyczyn okreslonych w art. 89 oraz
art. 90 ust. 3 ustawy Pzp.

Zamawiajacy moze odrzuci¢ ofert¢ w innych przypadkach, jezeli przewidziat je w dokumencie
dotyczacym udzielania zamowienia.

Rozdzial 4
Prowadzenie postepowania

§16

Wszczecie postepowania
Wszczecie postgpowania nastgpuje na wniosek sktadany zgodnie z zasadami okre§lonymi
w zataczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Majac na wzgledzie potrzeby Zamawiajacego wnioskujacy o wszczecie zamodwienia okresla:
zrodlo finansowania zamdwienia, szacunkowa warto$¢ zamowienia, termin skladania ofert, opis
przedmiotu zamowienia oraz kryteria oceny ofert.
Do wniosku dotacza si¢ projekt ogloszenia o zamowieniu z zatgcznikami.
Kompletny wniosek wraz z projektem ogloszenia zostaje przedtozony do zatwierdzenia
Dyrektorowi Instytutu lub osobie przez niego upowaznione;.

§17
Ogloszenie postepowania
Zamawiajacy, stosownie do tresci §5 pkt. 6 zamieszcza na stronie podmiotowej BIP, a do czasu
jej utworzenia na swojej stronie internetowej, ogltoszenie o zamoéwieniu, ktdre zawiera informacje
niezbedne z uwagi na okoliczno$ci jego udzielenia, w szczeg6lnosci:
a) termin sktadania ofert uwzgledniajacy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty,
b) opis przedmiotu zamoéwienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zaméwienia stosownie do
postanowien § 13 niniejszego Regulaminu i ustawy Pzp,
c¢) kryteria oceny ofert.
Zamawiajacy moze, po zamieszczeniu ogloszenie o zamowieniu na stronie podmiotowej BIP
(a do czasu jej utworzenia na swojej stronie internetowej) bezposrednio poinformowaé
0 wszczeciu postegpowania o udzielenie zamowienia znanych sobie wykonawcow, ktorzy
w ramach prowadzonej dzialalno$ci §wiadcza ushugi bedace przedmiotem zamowienia.
7 zawarto$cia ofert nie mozna si¢ zapozna¢ przed terminem otwarcia ofert.
Komisja przetargowa dokonuje otwarcia ofert po uplywie ustalonego w ogloszeniu o zamowieniu
terminu do sktadania ofert.
Wykonawca zwigzany jest oferta w terminie wskazanym przez Zamawiajacego w ogloszeniu
0 zamOwieniu.
Zamawiajacy dokonuje wyboru oferty w sposob i na zasadach okreslonych w §14 niniejszego
Regulaminu oraz przepiséw ustawy Pzp.



§18
Komunikacja z wykonawcami

1. Komunikacja pomi¢dzy Zamawiajagcym i wykonawca, w szczegdlnosci skladanie ofert oraz
o$wiadczen odbywa sig:

a) za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z 23 listopada 2012 r. Prawo
pocztowe,

b) osobiscie,

¢) zaposrednictwem poslanca,

d) faksem lub przy uzyciu s$rodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy
z 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng.

2. Zamawiajacy informuje o sposobie porozumiewania si¢ wykonawcow w ogloszeniu
0 zaméwieniu.

3. Wykonawcy mogg zwracac si¢ do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci ogloszenia o zamoéwieniu.

4. Zamawiajacy moze, do uptywu terminu sktadania ofert zmieni¢ tres¢ ogloszenia o zamowieniu
w drodze wyjasnien lub modyfikacji.

5. Zamawiajacy niezwlocznie zamieszcza tre$¢ modyfikacji lub wyjasnien na stronie internetowe;j,
pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci ogloszenia wplynat do Zamawiajgcego nie
p6zniej niz do konca dnia, w ktérym uplywa potowa wyznaczonego terminu sktadania ofert. Jesli
wniosek o wyjasnienie lub modyfikacje tresci ogloszenia wptynat po uptywie terminu sktadania
wniosku lub dotyczy juz udzielonych wyjasnien, Zamawiajagcy moze udzieli¢ wyjasnien lub
pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania.

Rozdzial 5
Zakonczenie postepowania

§19
Sposoby zakonczenia postepowania
Postepowanie konczy zawarcie umowy z wykonawca lub uniewaznienie postepowania.

§20
Przestanki uniewaznienia postepowania
1. Zamawiajacy moze uniewazni¢ postepowanie o udzielenie zamowienia w przypadku zaistnienia
co najmniej jednej z przestanek wskazanych w art. 93 ust. 1 pkt. 1 i 4-7 ustawy Pzp.
2. Przepisy art. 93 ust. 1c oraz ust. 2 ustawy Pzp stosuje si¢ odpowiednio.

§21
Umowa
Do uméw zawartych na podstawie Regulaminu stosuje si¢ przepisy ustawy z 23 kwietnia 1964 r.
Kodeks cywilny oraz ustawy Prawo zamowien publicznych.

§22
Ogloszenie wyniku post¢powania
Stosownie do tresci § 5 pkt. 7 1 8 Zamawiajgcy zamieszcza na stronie podmiotowej BIP, a do czasu
jej utworzenia na swojej stronie internetowej, informacj¢ o udzieleniu lub nieudzieleniu zamoéwienia.



§23
Srodki ochrony prawnej
Wykonawcy przyshuguja $rodki ochrony prawnej wylacznie od niezgodnej z przepisami ustawy
czynno$ci Zamawiajacego podjetej w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia lub zaniechania
czynnosci, do ktérej Zamawiajacy jest zobowigzany na podstawie ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Zalaczniki

1. Wykaz ushug spotecznych i innych szczegoélnych ustug,
2. Wniosek o wszczecie postegpowania



Zalacznik nr 1
do Regulamin postgpowania o udzielanie zamowienia publicznego na uslugi spoleczne i inne szczegolne ustugi
o0 wartosci mniejszej niz kwota wskazana w art. 138g ustawy prawo zamowien publicznych

zdnia 13 marca 2020 r.
Kod CPV Opis
75200000-8 Ogodlne ustugi personelu dla wiadz publicznych
75231200-6 Ustugi w zakresie stosow?ma srgdkow zape.zple.c.zajqcych
wobec przestepcoOw lub ich resocjalizacji
75231240-8 Ustugi w zakresie kurateli sgdowej
79611000-0 Ustugi poszukiwania pracy
796220000 Ustugi w zgkresw pozyskiwania pracownikow
swiadczacych pomoc domowa
79624000-4 Ustugi w zakresie pozyskiwania personelu pielegniarskiego
79625000-1 Ustugi w zakresie pozyskiwania personelu medycznego
85000000-9 Ustugi w zakresie zdrowia i opieki spoteczne;
85110000-0 Ustugi ochrony zdrowia
85200000-1 Ushugi weterynaryjne
85300000-2 Ustugi pracy spotecznej i podobne;j
85323000-9 Ustugi zdrowotne $wiadczone na rzecz wspoélnot
98133100-5 Ushugi w zakresie pol.)r’awy ?raz wspierania administracji
samorzadowej i wspdlnot samorzadowych
98133000-4 Uslugi $wiadczone przez organizacje spoteczne
98200000-5 Ustugi konsultacyjne dotyczace zapewniania réwnych
szans
985000008 Zatrudnianie pracownikoéw do prowadzenia gospodarstwa
domowego




98513000-2 Ustugi sity roboczej dla gospodarstw domowych
98514000-9 Uslugi w gospodarstwie domowym
85321000-5 Administracyjne ustugi spoteczne
85322000-2 Program dziatan na rzecz gmin
750000006 Ustugi administracji publl?zne], obrony i zabezpieczenia
socjalnego
75121000-0 Uslugi administracyjne w zakresie edukacji
75122000-7 Ustugi administracyjne w zakresie opieki zdrowotnej
75124000-1 Ustugi administracyjne w ?ak'resw rekreacji, kultury i
religii
79995000-5 Ustugi prowadzenia bibliotek
79995100-6 Uslugi archiwizacyjne
79995200-7 Uslugi katalogowania
80000000-4 Ustugi edukacyjne i szkoleniowe
80100000-5 Ustugi szkolnictwa podstawowego
80200000-6 Ustugi szkolnictwa $redniego
80300000-7 Ustugi szkolnictwa wyzszego
80460000-8 Ustugi edukacji 0sob dorostych oraz inne
80500000-9 Uslugi szkoleniowe
20600000-0 Ustugi szkolenia w z@res& obrony i materialow
bezpieczenstwa
80660000-8 Szkolenie i symulacja w zakresie wojskowych systemow

elektronicznych




92000000-1

Ustugi rekreacyjne, kulturalne i sportowe

92100000-2 Ustugi kinematograficzne oraz wideo

92200000-3 Ustugi radiowe i telewizyjne

92300000-4 Ustugi rozrywkowe

92400000-5 Ustugi $wiadczone przez agencje informacyjne

925000006 Ustugi $wiadczone przez t?lbhotekl, archiwa, muzea i inne

ustugi kulturalne

92600000-7 Ustugi sportowe

92700000-8 Ushugi cyberkawiarni

799500008 Ushugi w zakresie organlzovx,/ama wystaw, targow i
kongresow

79951000-5 Uslugi w zakresie organizowania seminariow

79952000-2 Uslugi w zakresie organizacji imprez

79952100-3 Uslugi w zakresie organizacji imprez kulturalnych

79953000-9 Ustugi w zakresie organizacji festiwali

79954000-6 Ustugi w zakresie organizacji przyjec

79955000-3 Uslugi w zakresie organizacji pokazéw mody

79956000-0 Ustugi w zakresie organizacji targéw i wystaw

75300000-9 Ustugi w zakresie obowigzkowego ubezpieczenia
spotecznego

75310000-2 Swiadczenia spoteczne

75311000-9 Swiadczenia chorobowe




75312000-6 Zasitki macierzynskie

75313000-3 Swiadczenia z tytutu niepetnosprawnosci

75313100-4 Zasitki dla os6b czasowo niezdolnych do pracy

75314000-0 Zasitki dla 0so6b bezrobotnych

75320000-5 Plany emerytalne dla pracownikow administracji rzadowe;j

75330000-8 Zasitki rodzinne

75340000-1 Zasitki przyshugujace na dzieci

98000000-3 Inne ustugi komunalne, socjalne i osobiste

98120000-0 Ustugi $wiadczone przez zwigzki zawodowe

98132000-7 Uslugi $wiadczone przez organizacje polityczne

98133110-8 Ustugi $§wiadczone przez stowarzyszenia mlodziezowe

98130000-3 Uslugi $wiadczone przez rézne organizacje czlonkowskie

98131000-0 Ustugi religijne

55100000-1 Ustugi hotelarskie

55200000-2 Pola kempingowe i inne miejsca noclegowe, inne niz
hotelowe

55300000-3 Ustugi restauracyjne i dotyczgce podawania positkow

55400000-4 Ustugi podawania napojow

55410000-7 Ustugi prowadzenia baru

555210008 Ustugi w zakresie dostarczania positkow do prywatnych

gospodarstw domowych




55521100-9 Ustugi rozwozenia positkow

55521200-0 Ustugi dowozenia positkow

55520000-1 Ustugi dostarczania positkow

55522000-5 Ustugi dostarczania positkow do przedsigbiorstw
transportowych

555230002 Ustugi zapr0w1antowa.n1a 1nn}.f.ch przedsi¢biorstw lub

nstytucyi

55524000-9 Ustugi dostarczania positkow do szkot

55510000-8 Ustugi bufetowe

55511000-5 Ustugi bufetowe oraz ustugi k-aW1z’1rn1ane dla ograniczonej

grupy klientéw

55512000-2 Ustugi prowadzenia bufetow

55523100-3 Ustugi w zakresie positkow szkolnych

79100000-5 Ushugi prawnicze

79110000-8 Ustugi w zakresie doradztwa p.rawnego i reprezentacji

prawnej

79120000-1 Ustugi doradztwa w zakresie patentow i praw autorskich

791300004 Ustugi prawne w.zakresw' do.kumentow oraz
uwierzytelniania

79140000-7 Doradztwo prawne i ustugi informacyjne

75231100-5 Ustugi administracyjne §wiadczone przez sady

75100000-7 Ustugi administracji publicznej

75120000-3 Ustugi administracyjne $wiadczone przez agencje

75123000-4 Administrowanie osiedlami mieszkalnymi




75125000-8 Ustugi administracyjne zwigzane z turystyka
75130000-6 Ustugi administracyjne dotyczace ruchu turystycznego
75200000-8 Ogodlne ustugi personelu dla wiadz publicznych
75230000-7 Ushugi wymiaru sprawiedliwos$ci
75231000-4 Ustugi sadowe

75231210-9 Ustugi w zakresie przetrzymywania w zaktadach karnych
75231220-2 Ustugi eskortowania wiezniow

75231230-5 Ustugi administracji penitencjarnej
75240000-0 Ustugi w zakresie bezpieczenstwa, prawa i porzadku
75250000-3 Uslugi strazy pozarnej oraz ratownicze
75252000-7 Stuzby ratownicze

79430000-7 Ustugi zarzadzania kryzysowego
98113100-9 Ustugi w zakresie bezpieczenstwa jadrowego
79700000-1 Ustugi detektywistyczne i ochroniarskie
79721000-4 Usthugi agencji detektywistycznych
79722000-1 Ustugi grafologiczne

79723000-8 Ustugi analizy odpadow

98900000-2 Ustugi swiadczone przez zagraniczne organizacje i organy
98910000-5 Ustugi specjalne dla migdzynarodowych organizacji i

organdw




64000000-6 Ustugi pocztowe i telekomunikacyjne
64100000-7 Ustugi pocztowe i kurierskie
64110000-0 Uslugi pocztowe

64111000-7 Ustugi pocztowe dotyczace gazet i czasopism
64112000-4 Uslugi pocztowe dotyczace listow
64113000-1 Ustugi pocztowe dotyczace paczek
64114000-8 Ustugi okienka pocztowego
64115000-5 Wynajem skrzynek pocztowych
64116000-2 Ustugi poste-restante
64122000-7 Wewng¢trzne biurowe ustugi pocztowe i kurierskie
50116510-9 Uslugi w zakresie formowania opon
71550000-8 Ustugi kowalskie




Zalacznik nr 2

do Regulamin postgpowania o udzielanie zamowienia publicznego na ustugi spoleczne i inne szczegolne ustugi
o0 wartosci mniejszej niz kwota wskazana w art. 138g ustawy prawo zamowien publicznych

zdnia 13 marca 2020 .

data ztozenia wniosku

WNIOSEK
0 wszczgcie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
na ustugi spoleczne i inne szczego6lne ustugi o warto$ci mniejszej niz kwota
wskazana w art. 138g ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

1. NAZWA JEDNOSTEKI: ..ot e ettt e
Nazwisko osoby upowaznionej do Kontaktu: ............oiiiiiiiii i
Tel: oo se-mails o CHaX

2. RODZAJ ZAMOWIENIA:
o dostawa 0 ushuga O robota budowlana

3. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

4. WARUNKI REALIZACJI ZAMOWIENIA
a) Terminy:
ogloszenia .................. , sktadania ofert .................. realizacji zamoOwienia .........................
b) Wymagania w stosunku do wykonawcow

¢) Szczeg6lne warunki wymagane od wykonawcow:

5. WARTOSC SZACUNKOWA ZAMOWIENIA (prosze uwzgledni¢ tre$é art. 32 — 35 ustawy Pzp):

a) warto$¢ zamoéwienia netto (bez VAT) .......coevennnn. PLN= ... ... EURO
b) kurs euro*: 1 euro=................ PLN

¢) warto$¢ zamowienia brutto ........................ PLN

d) stawka podatku VAT ................ %,

e) kwota przeznaczona na sfinansowanie zamowienia (brutto)................ccceeeevennen. PLN

f) szacunkowg warto$¢ zamowienia ustalono w dniu: 09 / 05/ 2019 r. na podstawie:



cen rynkowych (poda¢ Zrédto np. katalogi, cenniki) ...........ooiiuiiiiiiiiiiiiiiiei e
kosztorys inwestorski

wydatkow z ubiegltego roku lub poprzednich 12 miesigey

[ U A O B |

*(wg. Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow, wydanego na podst. Art. 35 ust.3 ustawy Pzp w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do
euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych)

6. ZRODLO FINANSOWANIA ZAMOWIENIA:

[] dziatalno$¢ statutowa (zadanie BadaWCZe) ..........iviniiriiit i e
(numer tematu badawczego)
[ granty WIasne 1 ZAMAWIANE ........oueun ittt e et ettt et et et e et et e
(numer, nazwa umowy)
[ zlecenia INNYCh JEANOSIEK ... ...iieit i e e et et e et et e e ee e e e aeaaaaas

(nazwa zleceniodawcy, numer umowy)

[1  odpis 4 % od wykonanych zlecen innych jednostek

(nazwa zrédla finansowania, nazwa zleceniodawcy, numer umowy, itp.)

7. TRYB OGLOSZENIA ZAMOWIENIA: ogloszenie na stronie internetowej
8. PROPONOWANE KRYTERIA WYBORU OFERTY:

[l najnizsza cena

[l cenaiinne kryteria oraz ich wagi:

............................................................................................... %,
0,

............................................................................................... %,

............................................................................................... S,

9. Zadanie zostalo/nie zostato ujgte w planie zamowien publicznych Instytutu na rok 20....

10. OSOBY UPOWAZNIONE DO KONTAKTOW Z WYKONAWCAMI W SPRAWACH
MERYTORYCZNYCH:

11. Proponowany sposOb przygotowania i przeprowadzenie postgpowania:

[l zudziatem Komisji Przetargowej w sktadzie:
PrzewodniCzacy: ....ccoceveeveriiiiiieieeeeeeie e
Sekretarz: o

Czonek: e

(data i podpis pracownika jednostki organizacyjnej zamawiajacego,
odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia)



WYPELNIA DZIAL FINANSOWO — KSIEGOWY

W budzecie sg zapewnione wystarczajace $rodki finansowe:
o TAK o NIE

Uwagi lub uzasadnienie:

Preferowane sg nastepujace formy ptatnosci:
o rozliczenie jednorazowe
O rozliczenie czgSciowe tzn.

Glowny Ksiggowy

WYPELNIA DZIAEL. ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNY

1. Rownowartos¢ zamowienia netto w EURO
2. KOG CPV e ettt ettt e et e e et et e sae e st e et e et e e saeesatesatesaeesteenanesraesteanes

3. Szacunkowa laczna warto$¢ zamoéwien w Osrodku / IAE PAN* zgodnie z planem zamowien
publicznych: .................... EURO

4. Zamodwienie zgodne z Planem zamoéwien publicznych Instytutu:
TAK o NIE o

5. Uzasadnienie:

Kierownik Dzialu Administracyjnego

Dyrektor Instytutu lub osoba upowazniona
* niepotrzebne skresli¢
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