Zarzadzenie nr 15/2026
Z dnia 11.06.2026 r.
Dyrektora Instytutu Zachodniego
im. Zygmunta Wojciechowskiego w Poznaniu (dalej ,,Instytut Zachodni”)
w sprawie zmian do Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych do ktérych nie
stosujemy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku oraz
przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych do ktérych

nie stosujemy ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku

§1.

W zwigzku z wejsciem w zycie z dniem 01.01.2026 r. zmian do ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2024, poz. 1320 — tekst jednolity ze
zmianami), w Regulaminie Udzielania Zamoéwien Publicznych do ktérych nie stosujemy
ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku, zwanego dalej Regulaminem oraz jego Zalgcznikéw
wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:
a) kazda kwotge 130.000,00 zt wymieniong w Regulaminie zastgpuje si¢ kwota
170.000,00 zt,
b) kazdg kwote 1 000,00 zt wymieniong w Regulaminie zastepuje sie kwota 1 300,00 zt ,
c) kazda kwote 6 000,00 zt wymieniona w Regulaminie zast¢puje si¢ kwota 8 000,00 zt,
d) kazda kwote 10 000,00 zt wymieniong w Regulaminie zastepuje si¢ kwotg 13 000,00
z1,
e) kazda kwote 50 000,00 zt wymieniong w Regulaminie zastepuje si¢ kwotg 65 000,00
zt.

§ 2.

Wprowadza sig¢ tekst jednolity Regulaminu stanowigcy Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11.06.2026

Zatacznik: Regulamin Udzielania Zamdéwien Publicznych do ktérych nie stosujemy ustawy z

dnia 11 wrzesnia 2019 roku wraz Zalgcznikami

dr hab. Michal Nowosielski

dyrektor

z W

Prof, dr hab. Krzysztof Malinowski
e

Z-ca Dyrektora ds. badari i analiz
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Instytut Zachodni

im. Zygmunta Wojciechowskiego
ul. Mostowa 27

61-854 Poznan

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
DO KTORYCH NIE STOSUJE SIE USTAWY Z DNIA 11 WRZESNIA 2019 r.
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(,REGULAMIN”)
- tekst jednolity z dnia 11.06.2026 r. -

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2024, poz.
1320 — tekst jednolity ze zmianami), zwana dalej ,,ustawg Pzp”;
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2025 poz. 1438 —
tekst jednolity ze zmianami), zwana dalej ,,ustawa o finansach publicznych”;
3. Ustawa z dnia 17 grudnia 2015 r. o Instytucie Zachodnim im. Zygmunta
Wojciechowskiego (Dz. U. z 2015, poz. 2292), zwana dalej ,,ustawg o I1Z”.
§ 1.
Postanowienia Ogélne
1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady i tryb udzielenia przez Instytut Zachodni im.

Zygmunta  Wojciechowskiego z  siedziba w  Poznaniu  (zwany  dalej

Instytutem/Zamawiajacym) nastgpujacych zamowien:

a) zamdwien, ktérych przedmiotem sa ushugi badawcze lub rozwojowe, chyba ze sg one
objete kodami CPV od 73000000-2 do 73120000-9 (ustugi badawcze
i eksperymentalno-rozwojowe oraz pokrewne ustugi doradcze, ushugi badawcze
i eksperymentalno-rozwojowe, ustugi badawcze, laboratoryjne ustugi badawcze,
ustugi badan morskich, ustugi eksperymentalno-rozwojowe), 73300000-5 (projekt
i realizacja zadan oraz rozwéj), 73420000-2 (studium przedwykonalnosci
i demonstracja technologiczna) i 73430000-5 (testy i ocena), okreslonymi we
Wsp6lnym Stowniku Zaméwien, oraz spelnione sa tacznie nastgpujace warunki:
e korzysci z tych ustug przypadaja wylacznie Zamawiajagcemu na potrzeby jego

wilasnej dziatalnosci,

e calo$é wynagrodzenia za §wiadczong ustuge wyptaca Zamawiajacy

b) ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace wylacznie do celéw prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg
prowadzeniu przez Zamawiajacego produkcji masowej stuzacej osiggnigciu
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju, jesli ich wartos¢ jest
mniejsza niz progi unijne okreslone w przepisach, o ktérych mowa w art. 3 ustawy
Prawo zamowien publicznych;

¢) zamo6wien oraz konkursow, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 170.000,00 zt



2. Wylaczeniu z koniecznos$ci stosowania procedur zawartych w niniejszym Regulaminie

podlegaja:

a) przedmioty uméw zlecenia oraz umoéw o dzielo z osobami fizycznymi
nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej a wykonujacymi zlecone prace
osobiscie,

b) ushugi szkolenia pracownikdéw Instytutu,

¢) dostawa publikacji branzowych oraz platne serwisy internetowe,

d) ubezpieczenie grupowe pracownikow Instytutu,

e) ubezpieczenie majgtku, odpowiedzialnosci cywilnej oraz komunikacyjne,

f) ustugi prawnicze,

g) ustugi socjalne,

h) ustugi zdrowotne,

i) gdy przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoscig twérczg lub artystyczna,

j) ushugi thumaczenia,

k) zakup artykutow biurowych,

) gdy wystepujg przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoteczne

powodujace, ze zamdowienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca.
m) w przypadku zaméwien, o ktérych mowa w § 1 ust. 2, wylaczenie stosowania trybow

okreslonych w § 4 i § 5 jest dopuszczalne wylacznie wtedy, gdy zastosowanie tych
trybéw bytoby niecelowe, nieproporcjonalne albo nieadekwatne do rodzaju, wartosci,
przedmiotu lub warunkéw realizacji zaméwienia. Dotyczy to w szczegdlnosci
zamoOwien, ktérych przedmiot ma charakter specjalistyczny, ekspercki, tworczy,
osobisty, poufny, ciagly, zwiazany z prawami wylacznymi, wymaga zachowania
kompatybilnosci lub kontynuacji wezeéniejszych dziatan, albo gdy z obiektywnych
przyczyn rynkowych mozliwe jest udzielenie zamoéwienia jednemu wykonawcy.
wylaczenie stosowania trybéw okreslonych w § 4 i § 5 nie zwalnia z obowigzku
dzialania zgodnie z zasadami celowosci, oszczednosci, efektywnosci, przejrzystosci
oraz nalezytego dokumentowania wydatkowania srodkéw publicznych.

w kazdym przypadku zastosowania wylaczenia, o ktéorym mowa w § 1 ust. 2,
Whioskodawca sporzadza notatke stuzbowa obejmujaca co najmniej: opis przedmiotu
zamoOwienia, uzasadnienie celowosci zamodwienia, uzasadnienie zastosowania
wylaczenia, informacje o szacunkowej warto$ci zamowienia i sposobie jej ustalenia,
wskazanie Zrodla finansowania, uzasadnienie wyboru wykonawcy oraz potwierdzenie
przeprowadzenia rozeznania rynku albo wskazanie obiektywnych przyczyn braku
mozliwosci jego przeprowadzenia. Notatka wymaga zatwierdzenia przez Dyrektora
Instytutu albo osobg przez niego upowazniona.

Regulaminu nie stosuje sie, jezeli z umowy, porozumienia, decyzji o finansowaniu,

regulaminu projektu lub wytycznych podmiotu finansujacego wynika obowigzek
zastosowania innych zasad udzielania zamowien. W takim przypadku nalezy sporzadzi¢
notatke stuzbows wskazujgcg podstawe niestosowania Regulaminu, wlasciwg procedurg,
podmiot odpowiedzialny za jej przeprowadzenie oraz sposéb udokumentowania wyboru

wykonawcy. Niestosowanie Regulaminu nie zwalnia z obowiazku zachowania zasad



wynikajacych z ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo zaméwieni publicznych,
jezeli znajduje zastosowanie oraz innych wiasciwych przepisow prawa. Wnioskodawcg w
rozumieniu niniejszego Regulaminu jest osoba upowazniona przez Zamawiajgcego, W
ramach posiadanego zakresu czynnosci, do przeprowadzenia okreslonego zamoéwienia.
Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, réwnego
traktowania podmiotow zainteresowanych wykonania.

Zamoéwienia wspétinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob
udzielenia takich zamdwien.

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia Wnioskodawca szacuje z nalezyta
staranno$cig warto$é zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym na dany rok budzetowy.

Podstawa do podjecia dzialan zwiazanych z przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamowienia jest plan finansowy na dany rok budzetowy.

Dyrektor Instytutu moze w szczegélnie uzasadnionych przypadkach zatwierdzié
wszczecie procedury dotyczacej zamoéwienia nieujgtego w planie finansowym albo
niemajacego pokrycia w aktualnej pozycji planu finansowego wylgcznie po uprzednim
pisemnym wskazaniu zrédla finansowania oraz potwierdzeniu dostgpnosci srodkow przez
Glownego Ksiegowego albo osobe przez niego upowazniong. Potwierdzenie to dotacza
si¢ do dokumentacji zamdéwienia.



§2.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia

Szacunkowa warto$¢ zamowienia na dostawy lub ushugi ustala sig, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1)
2)

3)

analizy cen rynkowych;

analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
Zamawiajacego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towarow i ustlug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego.

Podstawa ustalenia wartosci zamdOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscig.
Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1)

2)

kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie
planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest wykonanie rob6t budowlanych
w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Dz. U. z 2024 r.
poz. 725);

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

Podstaws ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce si¢ lub

podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1)

2)

rzeczywista taczna warto$¢ 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 ciggu 12 miesiecy nastgpujacych od udzielenia
pierwszego zamdwienia, albo

laczna warto$¢ zamoéwien,, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie
12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Ustalenie szacunkowej wartos$ci zamdéwienia musi zosta¢ udokumentowane w formie

notatki stuzbowej wraz z zalgcznikami dokumentami, dla kazdego zamowienia
niezaleznie od jego wartosci. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej

wartos$ci zamowienia sg w szczegdlnosci:

1)
2)

zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
odpowiedzi cenowe wykonawcow,



3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia,

5) notatki z rozmowy telefonicznej z potencjalnymi wykonawcami.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominigcia

obowiazku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 3.

Procedury Udzielania Zamo6wienia

Procedure udzielenia zaméwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku

przez Wnioskodawce do Dyrektora Instytutu.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej powinien zawierac:

1) opis przedmiotu zamdéwienia,

2) uzasadnienie potrzeby (celowos¢) udzielenia zamowienia, wskazujace, ze wydatek
jest sluszny, zasadny i niezbedny do realizacji zadan statutowych Zamawiajacego,

3) szacunkowg warto$¢ zamowienia w zfotych,

4) wskazanie zrodta finansowania,

5) informacje o tacznej wartosci zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie planu zamdéwien publicznych — w ztotych,

6) date ustalenia wartosci zamoéwienia (nie wezesniej niz 3 miesigce przed wszczgciem
postepowania).

Po potwierdzeniu pokrycia wydatkéw w planie finansowym na dany rok budzetowy,

wniosek podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Instytutu lub upowazniong przez niego

osobe.

W przypadku zaméwien wskazanych w § 1 ust. 1 a) niniejszego Regulaminu stosuje sig

tryb udzielania zamoéwienia: rozeznanie CENOWe.

W przypadku zaméwien i konkurséw wskazanych w § 1 ust. 1 ¢) niniejszego Regulaminu

ustala sie nastepujace tryby udzielania zamdwienia:

1) do zaméwien o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 13.000 zi nie stosuje sig
postanowien niniejszego Regulaminu. Zaméwienia o wartosci od 1.300 zt a ponizej
13.000 zt rejestrowane sg przez Zamawiajacego W rejestrze zamoOwien. Na
zamdOwienia o warto$ci od 1.300 zt nalezy uzyskaé pisemng zgode Dyrektora
Instytutu lub upowazniong przez niego osobe.

Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowac stosowna faktura lub rachunkiem.

Nie ma obowigzku zawierania uméw z zachowaniem formy pisemnej z
wykonawcami w przypadku dostaw oraz ustug. W przypadku zamowien, ktorych
przedmiotem sa roboty budowlane, o wartosci rownej i przekraczajacej 8.000 zt —
nalezy zawrzeC
z wykonawca umowe na pismie, ktéra powinna regulowaé prawa i obowiazki stron.

2) dla zaméwien o wartosci rownej i przekraczajacej 13.000 zt, a mniejszych od kwoty
65.000,00 =zt przeprowadzi¢ nalezy pisemne rozeznanie cenowe. Umowe
z wykonawca zawiera sie w formie pisemnej, przy czym obowigzek zawierania



umowy dotyczy wylgcznie nabywania ustug, z wylaczeniem nabywania towarow.

3) dla zamowien, ktérych wartos¢ jest rowna lub wieksza od 65.000 zt a mniejsza niz
170.000,00 zt wlasciwym trybem jest zapytanie ofertowe. Umowe z wykonawcy
zawiera sie w formie pisemnej, przy czym obowiazek zawierania umowy dotyczy
wylacznie nabywania ustug, z wylagczeniem nabywania towarow.

W przypadku zamoéwien wskazanych w § 1 ust. 1 b) niniejszego Regulaminu stosuje sig

tryb udzieleni zamowienia: rozeznanie cenowe.

Dla zaméwien o charakterze nieprzewidywalnym (takie jak awarie, sita wyzsza) lub dla

zamoOwien nieprzewidzianych w planie finansowym na dany rok budzetowy, stosuje sig

zasady dotyczace trybu rozeznania cenowego.

W przypadku zamoéwien wylaczonych ze stosowania Regulaminu na podstawie § 1 ust. 2

oraz zaméwien ponizej 13.000,-zf, Zamawiajacy nie jest zwolniony z obowigzku

dokumentowania wyboru wykonawcy w sposOb zapewniajacy przejrzystos¢ i

oszczedno$¢ wydatkow a wybor wykonawcy musi zosta¢ udokumentowany notatka

stuzbowa zatwierdzong przez Dyrektora w postaci pisemnej zgody, zawierajgcg
uzasadnienie wyboru konkretnego podmiotu oraz potwierdzenie przeprowadzenia
rozeznania rynku (np. wydruk ze strony www, e-mail).

W przypadku zbiegu przypadkéw, w ktorych zastosowanie ma niniejszy Regulamin,

wskazanych w § 1 ust. 1 niniejszego Regulaminu i powstatych watpliwosci, ktory tryb

udzielania zamoéwienia przez Instytut nalezy stosowaé, o wlasciwym trybie udzielenia
zamoOwienia decyduje Dyrektor Instytutu w formie pisemnego zarzadzenia.

§ 4.

Rozeznanie Cenowe
Podstawa przeprowadzenia postgpowania w trybie Rozeznania Cenowego stanowi
wniosek osoby upowaznionej w ramach posiadanego zakresu czynnosci do dokonania
okreslonego rodzaju zamdéwienia (Wnioskodawcy). Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.
Wypelniony wniosek pisemnie zaakceptowany przez Dyrektora Instytutu lub osobg
upowazniong przez Dyrektora Instytutu, jest podstawa do przeprowadzenia Rozeznania
Cenowego w réznych formach oraz dostgpnych zrédet informacji np. na podstawie
aktualnych katalogéw cenowych, sondazu telefonicznego, internetowego lub pisemnego,
wystanie zapytan ofertowych (e-mailowych), analiza stron WWW, cennikow.
Rozeznanie cenowe winno zostaé przeprowadzone z takg liczbg wykonawcow (nie mniej
niz dwéch) $wiadczacych dostawy, ushugi lub roboty budowlane objete przedmiotem
zamdwienia, ktéra zapewnia zachowanie zasad uczciwej konkurencji oraz wybor
najkorzystniejszej oferty. Wybor wykonawcy na podstawie ,,wieloletniej wspdtpracy”
bez udokumentowanego Rozeznania Cenowego jest niedopuszczalny.
Z rozeznania cenowego w dowolnej wybranej formie Wnioskodawca sporzadza protokot.
Wz6r protokotu stanowi zatacznik nr 2 niniejszego Regulaminu.
Cata dokumentacja z podjetych czynnosci tj. wniosek wraz z protokolem oraz projektem
zlecenia, oferty, zamoOwienia lub umowy zaparafowanej przez Giéwna Ksiggowsa
Instytutu lub osobe przez nig upowazniong zostaje przekazany Dyrektorowi Instytutu lub



10.

osobie przez niego upowaznionej, celem udzielenia zaméwienia w formie zlecenia,
akceptacji oferty lub zlozenia zamoéwienia. Do protokolu z postgpowania nalezy
kazdorazowo dotaczy¢ dowody form rozeznania cenowego o ktorych mowa w ustepie 2
powyzej (np. potwierdzenie nadania e-maila) do wszystkich wykonawcow.
W uzasadnionych przypadkach, ktorych z zachowaniem najwyzszej starannosci nie
mozna bylo przewidzieé, a zachodzi konieczno$¢ natychmiastowego wykonania
zaméwienia publicznego, Dyrektor Instytutu moze podjaé decyzje o odstgpieniu od
stosowania przepisOw niniejszego Regulaminu w zakresie procedury rozeznania
cenowego
1 realizowa¢ zamoéwienie z jednym wybranym wykonawca. Uzasadnienie wyboru
wykonawcy wraz ze wskazaniem przyczyn zaniechania procedur przewidzianych
w niniejszym Regulaminie nalezy zawrze¢ w notatce stuzbowe;.
§5S.

Zapytanie Ofertowe
Podstawe przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia w trybie Zapytania
ofertowego stanowi wniosek osoby upowaznionej w ramach posiadanego zakresu
czynnosci do dokonania okreslonego rodzaju zamoéwienia (Wnioskodawcy). Wzor
wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Wypelniony wniosek zaakceptowany przez Dyrektora Instytutu lub osobe przez niego
upowazniong jest podstawg do przeprowadzenia zapytania ofertowego.
Wybér wykonawcy/wykonawcow w trybie zapytania ofertowego polega na skierowaniu
zaproszenia do skladania ofert do wybranych wykonawcow.
Udzielenie zamdwienia w trybie zapytania ofertowego nastepuje poprzez zaproszenie do
sktadania ofert takiej liczby wykonawcow (nie mniej niz dwoch), ktéra zapewnia
zachowanie zasad uczciwej konkurencji oraz wybor najkorzystniejszej oferty.
Wraz z zaproszeniem do skladania ofert wykonawcom przesyla si¢ szczegélowe
zapytanie ofertowe oraz wzér formularza ofertowego, ktéry stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.
Kazdy z wykonawcoéw moze zaproponowac tylko jedng ceng i nie moze jej zmienié.
Negocjacji nie prowadzi si¢.
ZamoOwienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsza oferte i speknit
warunki okreslone w zaproszeniu do sktadania ofert oraz szczegdétowych wymaganiach
ofertowych.
Z zapytania ofertowego sporzadza si¢ protokét. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.
W przypadku udzielenia zamowienia w formie zlecenia stosuje si¢ odpowiednio
postanowienia § 4 ust. 4 i 5 niniejszego Regulaminu.
W uzasadnionych przypadkach, ktérych z zachowaniem najwyzszej starannosci nie
mozna bylo przewidzie¢, a zachodzi konieczno$¢ natychmiastowego wykonania
zamOwienia publicznego, Dyrektor Instytutu moze podja¢ decyzje¢ o odstgpieniu od
stosowania przepisOw niniejszego Regulaminu w zakresie procedury zapytania
ofertowego i realizowaé¢ zaméwienie z jednym wybranym wykonawca. Uzasadnienie
wyboru wykonawcy wraz ze wskazaniem przyczyn zaniechania procedur przewidzianych



w niniejszym Regulaminie nalezy zawrze¢ w notatce stuzbowe;.

11. Cata dokumentacja z postepowania o udzielenie zamoéwienia przechowywana jest u
osoby, ktora zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci odpowiada za archiwizacje
dokumentacji i prowadzi rejestr zamOwien o wartosci szacunkowej do kwoty nie
przekraczajgcej rownowartosci 170.000,00 zt.

§ 6.
Zakonczenie postepowania o udzielenie zamowienia
1. Zakonhczenie postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia nastepuje z dniem:

a. zawarcia umowy z wykonawcg, ktéremu udzielono zamoéwienia lub udzielenia
zamowienia w formie zlecenia, a w przypadku nabywania towaréw réwniez poprzez
zaakceptowanie oferty lub zlozenie zamdwienia.

Umowa, zlecenie, zamOwienie albo zaakceptowana oferta powinny okresla¢ co
najmniej przedmiot zamdéwienia, termin realizacji, wynagrodzenie albo sposéb jego
ustalenia, warunki platnosci, sposdb potwierdzenia wykonania zamdéwienia oraz
osobe odpowiedzialng za nadzér nad jego realizacjg.

W przypadku zamoéwien, ktérych wartosé, charakter albo znaczenie dla interesu
Instytutu tego wymaga, umowa powinna dodatkowo regulowaé w szczeg6lnosci:
odpowiedzialno$¢ wykonawcy, kary umowne, warunki odstgpienia albo
wypowiedzenia umowy, gwarancje¢ lub re¢kojmig, zasady poufnosci, ochrong danych
osobowych, prawa autorskie lub licencj¢ oraz zasady odbioru przedmiotu
zamoOwienia.

Za przygotowanie projektu umowy, zlecenia, zamowienia albo dokumentu akceptacji
oferty oraz za zapewnienie zgodno$ci jego podstawowych postanowien z
przedmiotem zamowienia odpowiada Wnioskodawca.

Gtéowny Ksiegowy albo osoba przez niego upowazniona potwierdza dostgpnos¢
$rodkéw oraz dokonuje weryfikacji dokumentu w zakresie finansowym.

Dyrektor Instytutu albo osoba przez niego upowazniona zatwierdza udzielenie
zamOwienia, zawarcie umowy, zlecenie, zamowienie albo akceptacj¢ oferty.

b. podjecia przez Dyrektora Instytutu decyzji w sprawie zamknigcia przez
Zamawiajgcego postepowania bez wybrania ktérejkolwiek z ofert,

c. podjecia przez Dyrektora Instytutu na wniosek osoby prowadzacej postgpowanie
o udzielenia zamoOwienia decyzji w sprawie uniewaznienia post¢powania o
udzielenie zamoéwienia, jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra Zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
c) podjecia przez Dyrektora Instytutu decyzji w sprawie uniewaznienia
postepowania o udzielenie zamdéwienia bez podania przyczyny.
2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, gdy charakter zaméwienia na to pozwala,
dopuszcza sig:
1) przeprowadzenie dodatkowych negocjacji z oferentami, ktérych oferty sg



wartosciowo porownywalne tj. r6znica cenowa ofert nie przekracza 10%,
2) dokona¢ poréwnania i wyboru czesciowego ofert, w przypadku:

a) przekroczenia limitu $rodkow, ktore Zamawiajacy przeznaczyl na realizacjg
calego zamodwienia,

b) nieporéwnywalnosci cenowej poszczegdlnych elementéw ofert z uwagi m.in. na
istotne réznice w parametrach technicznych lub uzytkowych oferowanych
urzadzen lub towardéw,

c) zadna oferta nie spelnia w calosci wymagan Zamawiajagcego a interes
Zamawiajacego przemawia za niezwlocznym dokonaniem przynajmniej
czesciowego zamowienia.

§7
1. Przed dokonaniem zaplaty Wnioskodawca potwierdza wykonanie przedmiotu
zaméwienia zgodnie z zaméwieniem, oferts, zleceniem lub umowa. Potwierdzenie
nastepuje w formie protokolu odbioru, adnotacji na fakturze/rachunku albo notatki
stuzbowej, odpowiednio do wartosci i charakteru zamowienia.
§8
Postanowienia Koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu
cywilnego.

2. Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamOwienia z wylgczeniem stosowania przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych
ponosi Dyrektor Instytutu, a takze inne osoby upowaznione w ramach posiadanego
zakresu czynnosci do przeprowadzenia okreslonego zamdéwienia oraz czynnosci zwigzane
z przygotowaniem postgpowania.

3. Zmiany do niniejszego Regulaminu wprowadzane sg w trybie wlasciwym dla jego
wprowadzenia.

4. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 05.08. 2024 r.

Zalacznik nr 1 — wzdér wniosku do dokonania zamoéwienia;
Zakacznik nr 2 — wzér protokotu;
Zatacznik nr 3 — wzdr formularza ofertowego;

dr hab. Michal Nowosielski

dyrektor






Zalacznik nr 1

Poznan, dnia ................ r.

Dyrektor Instytutu Zachodniego
............................ dr hab. Michal Nowosielski

............................ im. Zygmunta Wojciechowskiego

ul. Mostowa 27A, 61-854 Poznan

wnioskodawca

WNIOSEK

0 wszczecie postegpowania w sprawie zamoéwienia publicznego, ktérego warto$¢ nie
przekracza kwoty 170 000 z1 (netto)

e zamodwienie o wartosci rownej i przekraczajacej 13 000 zt, a mniejszej od kwoty 65 000
zt (rozeznanie cenowe)*

e zamoOwienie o warto$ci réwnej i powyzej 65 000 zi, a mniejsza niz 170.000 zi (zapytanie
ofertowe)*

1. Nazwa (opis) przedmiotu zamdéwienia, ktérym jest dostawa, ushiga, robota

BUdOMIANEDS ..o ivnenmarnninaniiiissns i s aRasaisaRNAsaRYSHEHHNBEHHS FRR TR TEINO N AR ENTSH HHH S
2. Przewidywany termin realizacji ZamOWiIenia @ ...............ooiiiiiiiiiiiiiiiiiii
3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia: ................

- warto$¢ netto ok: ...l L 15 241 R — ),

- warto$¢ brutto ok: ................. (stowni€ .......ccooovviiiiiiiiiiin. ),
4. Data ustalenia WartoSe1 ZAMOWISHHAS +: s 5445055555 s susumssnssnspssmossmsmsrss sunmyurrussssamss
5. Uzasagdniienie potrzeby ZamOWISHId: «oovsmusmsvwesrsrssnssssrisessssvennescsarcarasiasansnsnssan
6. Wskazanie zrodla fiInansowania: ...........coceoeiiniiiiiiiiiiii i

7. Informacje o lgcznej warto$ci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym



Zalacznik nr 1

*niepotrzebne skresli¢

podpis osoby wnioskujqcej o wszczecie postgpowania

Decyzja w sprawie wniosku

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wszczgcie postgpowania w sprawie zamowienia
publicznego, ktorego warto$¢ nie przekracza kwoty 170.000 zt (netto), zgodnie z parametrami
wskazanymi w tym wniosku.

Data i podpis Dyrektora Instytutu lub osoby upowaznionej

*niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 2

Poznan, dnia................

Dyrektor Instytutu Zachodniego
im. Zygmunta Wojciechowskiego

ul. Mostowa 27A, 61-854 Poznan

wnioskodawca

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO

Rozeznania cenowego dotyczacego zamowienia o warto$ci roOwne;j i przekraczajgcej
13 000 zt a, mniejszej od kwoty 65 000 zk.

Zapytania ofertowego dotyczgcego zamowienia o wartosci rownej i przekraczajacej
65 000 zt a, mniejszej od kwoty 170 000 zi.

1. Nazwa (opis) przedmiotu zamowienia, ktérym jest dostawa, ustuiga, robota
budowlana*:

2. Szacunkowa warto$¢ zamdéwienia wynosi
warto$¢ netto-............ ........ zh(stownie: ... %

*niepotrzebne skresli¢

3. W dniv/dniach ................... r. zaproszono do udzialu w postgpowaniu
wymienionych w pkt. 4 ponizej Wykonawcow, ktorych oferty stanowig integralng czgs$¢
niniejszej dokumentacji.

4. W terminie dodnia .................... rdogodz. ........ przedstawiono ponizsze oferty:



Zalacznik nr 2

Lp. | Nazwaiadres | Oferowanacena nettow zt | Cena brutto Uwagi
Wykonawcy

N | —

Wybrano WykKonawee: .........ooviiuiiiiiiiiiii e

Uzasadnienie wyboru Wykonawcey: ..........coooiiiiiiiiiiiiiiiii,

podpis osoby przeprowadzajqcej zapytanie ofertowe

Zatwierdzam/Nie zatwierdzam*

Data i podpis Dyrektora Instytutu lub osoby upowaznionej

*niepotrzebne skregli¢



