INSTRUKCJA UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH, KTÓRYCH WARTOŚĆ NIE PRZEKRACZA WYRAŻONEJ W ZŁOTYCH RÓWNOWARTOŚCI KWOTY 30.000 EURO

§1

1. Z uwagi na fakt, że zamówień nie wolno dzielić na części, a przedmioty zamówienia zamawiane przez różne osoby mogą być tego samego rodzaju, przed przystąpieniem do złożenia zamówienia zamawiający uzgadnia z pracownikiem administracji rodzaj zamówienia (materiały i środki nietrwałe, środki trwałe, usługi).

2. Procedurę rozpoczyna zaakceptowane przez Kierownika Pracowni  (Zamawiającego) zamówienie.

3. Osoba składająca zamówienia zbiera minimum 3 oferty oraz inne informacje dotyczące cen 
i firm, w których można nabyć dany produkt/usługę. Mogą być one uzyskane w formie ustnej (osobiście lub telefonicznie) lub pisemnej (za pośrednictwem poczty, faksu lub e-mailem).

4. Zamówienie wraz z ofertami oraz innymi informacjami dotyczącymi cen i firm, zebranymi 
w formie pisemnej, należy złożyć w dziale administracji.

5. Pracownik administracji odpowiedzialny za realizację zamówienia rozeznaje rynek 
a następnie weryfikuje i konsultuje z zamawiającym wybraną opcję zakupu (ofertę).

6. Po wybraniu oferty pracownik administracji odpowiedzialny za realizację zamówienia sporządza  notatkę z rozeznania rynku lub protokół rozeznania cenowego dla zamówienia środków trwałych, w której uzasadnia wybór oferty i przedstawia ją do akceptacji Dyrektorowi  Instytutu lub Dyrektorowi ds. Administracyjno-Technicznych oraz Głównemu Księgowemu. Wzór notatki stanowi załącznik nr 1, wzór protokołu rozeznania cenowego stanowi załącznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§2

1. Udzielenie zamówienia możliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej ważnej oferty.

2. Przy zamówieniach na dostawy i usługi zawiera się umowę lub sporządza zamówienie 
w  formie pisemnej. 

3. W przypadku zamówień poniżej kwoty 2000 euro dla materiałów i środków nietrwałych przeprowadza się rozeznanie rynku bez konieczności sporządzania notatki lub protokołu rozeznania cenowego. W przypadku zakupu środków trwałych o małej wartości należy sporządzić notatkę z przeprowadzonego rozeznania rynku.

4. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawców nie ma zastosowania 
w przypadku, gdy ze względu na Wykonawcę i/lub charakter, rodzaj dostaw, usług lub robót budowlanych, uzasadnione jest zlecenie realizacji zamówienia konkretnemu Wykonawcy. Przesłanki wyboru wykonawcy należy dołączyć do protokołu

5. Zamówienie udziela się Wykonawcy, który złożył najkorzystniejszą ofertę.

6. Dokumentacja z postępowania o udzielenie zamówienia prowadzona jest przez pracownika administracji wyznaczonego, który jest odpowiedzialny za jego realizację. 
7. Po zrealizowaniu zamówienia do dokumentów zamówienia (zamówienie, notatka 
z rozeznania rynku, umowa) należy dołączyć kserokopię faktury wybranego Wykonawcy.

Załącznik Nr 1 

do instrukcji udzielania zamówień

 publicznych, których wartość nie

przekracza kwoty 30.000 euro

Notatka

z przeprowadzonego rozeznania rynku

1. Opis przedmiotu zamówienia:...............................................................................................

2. Termin realizacji/wykonania zamówienia:………………………………

3. Wartość zamówienia ………………………. zł netto ustalona na podstawie złożonych ofert.

4. Wartość zamówienia w euro ………………………. 

5. Nazwisko i imię osoby, która ustaliła wartość zamówienia: .................................................

6. Data ustalenia wartości zamówienia:..............................................................

7. Informację dotyczącą ceny i innych kryteriów wyboru oferty uzyskano od:

	L.p.
	Nazwa i adres wykonawcy
	Inne kryteria (wymienić)
	Oferowana cena netto/brutto

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


8. Informację uzyskano w dniach:...............................

9. Wybrano wykonawcę nr:.........................................

10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:...........................................................................

Notatkę sporządził/a:

        Zatwierdzam do realizacji



Zatwierdzam do realizacji

(data i podpis Głównego Księgowego)

              (data i podpis Dyrektora)

Załącznik Nr 2 

do instrukcji udzielania zamówień

 publicznych, których wartość nie

przekracza kwoty 30.000 euro

Protokół

rozeznania cenowego 

dla zamówienia środków trwałych

1. Opis przedmiotu zamówienia:

2. Termin realizacji/wykonania zamówienia:

3. Wartość zamówienia ………………………. zł netto ustalona na podstawie złożonych ofert.

4. Wartość zamówienia w euro ………………………. Przeliczona zgodnie z Rozporządzeniem Prezesa rady Ministrów z dnia …………………………… .

5. Nazwisko i imię osoby, która ustaliła wartość zamówienia: 

6. Data ustalenia wartości zamówienia:

7. Do udziału w postępowaniu zaproszono niżej wymienionych Wykonawców:

	L.p.
	Nazwa i adres wykonawcy
	Inne kryteria (wymienić)
	Oferowana cena netto/brutto

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


8. Informację uzyskano w dniach:

9. Wybrano wykonawcę nr:

10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

Notatkę sporządził/a:

Załączniki:

Oferta nr: …..

Oferta nr: …..

Oferta nr: …..

        Zatwierdzam do realizacji




Zatwierdzam do realizacji

(data i podpis Głównego Księgowego)


               (data i podpis Dyrektora)

