ZARZADZENIE NR 1/12 ,
PREZESA INSTYTUTU PAMIECI NARODOWEJ ~ KOMISJI $CIGANIA ZBRODNI
PRZECIWKO NARODOWI POLSKIEMU

z dnia 3 stycznia 2012 1.

w sprawie udzielania zaméwien publicznych w Instytucie Pamigci Narodowej — Komisji

Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu

(tekst ujednolicony stan na dzien 17 kwietnia 2014 r.)

Na podstawie art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o Instytucie Pamigci Narodowej
- KomlSJl Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu (Dz. U. z 2007 r., Nr 63, poz. 424,
z pdzZn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

. Zarzadzenie okresla sposob planowania, przygotowywania i prowadzenia postgpowania

0 udzielenie zaméwienia publicznego w Instytucie Pamigci Narodowej — Komisji Scigania
Zbrodnl przeciwko Narodowi Polskiemu, zwanego dalej ,, IPN™.

'Postepowanie o udzielenie zaméwienia publlcznego prowadzi si¢ na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 1. poz. 907,
z pbzn. zm.), zwane;j dalej ,,ustawg”.

§2.

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja;

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

BAG - Biuro Administracyjno-Gospodarcze;

BBiF — Biuro Budzetu i Finanséw;

formularz - formularz o udzielenie zaméwienia publicznego, do ktorego nie stosuje sie
ustawy; wzor formularza stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

gléwny ksiegowy — odpowiednio glowny ksiegowy IPN albo glowny ksiegowy oddzialu
IPN;

kierownik zamawiajacego — odpowiednio Dyrektor Generalny IPN dzialajacy
z upowaznienia Prezesa IPN lub inna osoba upowazniona przez Prezesa IPN albo dyrektor
oddziatu IPN lub osoba przez niego upowazniona,

plan zaméwieni publicznych — roczny plan zaméwien publicznych stanowiacy zbiorcze
zestawienie potrzeb centrali IPN albo oddzialu IPN w zakresie dostaw ushug i robét
budowlanych w skali roku budzetowego;

RFK - referat finansowo-ksiegowy;

RPO - referat prawno-organizacyjny;

specyfikacja — specyfikacje istotnych warunkow zaméwienia;

10) wniosek — wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego, ktorego wzoér stanowi zalacznik nr

2 do zarzadzenia;

'§ 1 ust. 2 zmieniony przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 14/14 z dnia 17 kwietnia 2014 r.



11) wnioskodawca - odpowiednio dyrektor albo kierownik jednostki albo komérki
organizacyjnej IPN wystepujacej z formularzem albo wnioskiem o udzielenie zaméwienia
publicznego lub osoba przez nich upowazniona;

12) wykaz — roczny wykaz planowanych dostaw, ustug i robét budowlanych stanowiacy
zestawienie potrzeb jednostki albo komorki organizacyjnej IPN, ktdrego wzdr stanowi
zatacznik nr 3 do zarzadzenia;

13) zamawiajacy — centrala IPN lub oddzial IPN;

14) zamowienie — kazda umowa odplatna zawierana pomigdzy IPN a wykonawca, ktrej
przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

§3.
1. Postgpowania o udzielenie zaméwienia powinny byé prowadzone z zachowaniem
nastgpujacych zasad:
1) réwnego traktowania wykonawcoéw przez:

a) zakaz dyskryminacji wykonawcow,

b) okreslanie wykonawcom jednakowych wymagafh merytorycznych, formulowanych
Jjako warunki i kryteria oceny ofert, oraz wymagan formalnych dotyczacych zadania
ztozenia okreslonych dokumentéw i oswiadczen,

c¢) zapewnienie wykonawcom jednakowego dostepu do tych samych informacji;

2) uczciwe) konkurencji przez:

a) dokonywanie opisu przedmiotu zaméwienia w spos6b obiektywny i jednoznaczny,

b) okreslanie odpowiednich do przedmiotu zamdéwienia wymagan dla wykonawcéw,
pozwalajacych wszystkim, ktorzy sa w stanie nalezycie wykonaé zaméwienie,
ubiega¢ si¢ 0 to zamowienie,

¢} zapewnienie konkurencyjnosci postepowania tj. zaproszenie do postepowania takiej
liczby wykonawcéw, ktora zapewni wybor najkorzystniejszej oferty, konkurencje
i sprawny przebieg postgpowania,

d) wykluczenie wykonawcéw nieuczciwie konkurujacych;

3) przejrzystosci postgpowania przez:

a) zagwarantowanie jawnosci postepowania,

b) zachowanie pisemnej formy postgpowania, jezeli wymaga tego ustawa,

c) obiektywizm przy rozpatrywaniu ofert, jednoznaczne, ostre i wyrazne okreslenie
warunkéw udziatn w postgpowaniu oraz przekazanie wykonawcom opisu kryteri6w
1 sposobow dokonywania oceny ofert,

d) zakaz uniewaznienia postgpowania z wylaczeniem przypadkéw wymienionych
W ustawie;

4) zakazu dzielenia zaméwienia na czesci lub zanizania jego wartosci w celu uniknigcia
stosowania przepisOw ustawy.
2. *uchylony).

3
§ 4.
1. W zakresie okresSlonym w art. 32 ust. 5 ustawy postepowania o udzielenie zaméwienia
przygotowuja i przeprowadzaja wyodrebnione jednostki budzetowe IPN ustanowione na
podstawie § 1 zarzadzenia nr 21/07 Prezesa IPN z dnia 26 wrzesnia 2007 r. w sprawie

2 § 3 ust. 2 uchylony przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 14/14 z dnia 17 kwietnia 2014 r,
% § 4 zmieniony przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 14/14 z dnia 17 kwietnia 2014 r.



hd

Jjednostek budzetowych i ustanowienia dysponentéw budzetowych trzeciego stopnia budzetu
Instytutu Pamigci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu.
Zamawiajacy moga wspdlnie przeprowadzi¢ postepowanie i udzieli¢ zaméwienia,
wyznaczajac sposrdd  siebie zamawiajacego upowaznionego do  przeprowadzenia
postgpowania i udzielenia zamdowienia w ich imieniu i na ich rzecz.

§ 5.

. Odpowiednio Dyrektor BAG albo kierownik RPO opracowuje roczny projekt planu

zamoOwien publicznych na rok nastgpny na podstawie wykazéw nadestanych przez jednostki
i komorki organizacyjne odpowiednio centrali IPN albo oddziatu IPN.

Jednostki i komérki organizacyjne IPN zobowiazane sa nadestaé projekty wykazow,
w terminie wskazanym odpowiednio przez Dyrektora BAG albo kierownika RPO,
w celu przygotowania projektu budzetu odpowiednio centrali IPN albo oddziatu IPN,

W terminie do 14 dni po zatwierdzeniu planu finansowego, jednostki i komérki
organizacyjne IPN zobowigzane sa nadestaé zweryfikowane wykazy odpowiednio do
Dyrektora BAG albo kierownika RPO.

Na podstawie zweryfikowanych wykazéw odpowiednio Dyrektor BAG albo kierownik RPO
sporzadza plan zaméwien publicznych odpowiednio dla centrali IPN albo oddziaty IPN, ktéry
przekazywany jest do wiadomodci kierownika zamawiajacego.

W przypadku zmian w wykazach jednostki i komérki organizacyjne IPN zobowiazane sa do
ich niezwlocznej aktualizacji i przestania odpowiednio do Dyrektora BAG albo kierownika
RPO.

§ 6.

. “Zaméwienia o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych

rownowartosci 30 000 euro oraz inne zamdwienia wylaczone na podstawie art. 4 ustawy

z obowiazku stosowania ustawy udzielane sg przez kierownika zamawiajacego.

Zamowienie, 0 ktérym mowa w ust. 1, realizowane jest przez wnioskodawce lub inna

Jednostkg albo komoérke organizacyjna IPN wskazana w formularzu przez kierownika

zamawiajacego, na podstawie zaakceptowanego formularza.

Przed udzieleniem zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 1, jednostka albo komoérka

organizacyjna IPN powinna przeprowadzi¢ rozeznanie rynku wilasciwego dla danego

przedmiotu zamowienia.

Przy udzielaniu zamdwienia nalezy stosowaé zasady uczciwej konkurencji oraz réwnego

traktowania wykonawcdw, bezstronnosci, obiektywizmu oraz jawnosci.

Udzielenie zaméwienia, o ktorym mowa w ust. 1, poprzedza si¢ sporzadzeniem formularza.

Sporzadzony formularz, wnioskodawca przekazuje odpowiednio do BBiF albo RFK w celu

zabezpieczenia Srodkéw. Odpowiednio BBiF albo RFK, po potwierdzeniu zabezpieczenia

srodkéw, przekazuje formularz odpowiednio do BAG albo RPO. Odpowiednio BAG albo

RPQ po zaopiniowaniu w zakresie zgodnosci z ustawa przekazuje formularz do zatwierdzenia

kierownikowi zamawiajacego.

Do obowiazkéw wnioskodawcy, przed ztozeniem formularza, nalezy w szczegoInosci:

1) opracowanie opisu przedmiotu zamoéwienia z zastosowaniem art. 29-31 ustawy, wraz
z merytorycznym uzasadnieniem celowosci udzielenia zaméwienia;

*§ 6 ust. | zmieniony przez § 1 pkt 4 lit. a zarzadzenia nr 14/14 z dnia 17 kwietnia 2014 r.



2) oszacowanie wartosci zamoéwienia, przy uwzglednieniu — w zaleznosci od rodzaju
zamowienia — art. 32-35 ustawy;

3) podanie podstawy okreslenia szacunkowej wartosci przedmiotu zaméwienia;

4) wskazanie wartosci kwotowej planowanych w biezacym roku budzetowym kolejnych
zamowien tego samego rodzaju;

5) wskazanie preferowanego terminu realizacii zaméwienia oraz miejsca wykonania

rzedmiotu zamowienia;

6) wskazame osoby odpowiedzialnej za przygotowanie i realizacj¢ formularza;

7 zaiqczeme do formularza uzupe}monego protokotu, stan0w1qcego zalacznik nr 3a do
niniejszego zarzadzenia, zawierajacego zestawienie poréwnawcze minimum trzech ofert
wykonawcow — w przypadku, gdy wartos¢ zamowienia przekracza 10 000 ztotych brutto,
z zastrzezeniem pkt 8;

8) ’uzasadnienie komecznoscl powierzenia wykonania zaméwienia tylko jednemu
wykonawey — w przypadku, gdy zamowienie moze byé udzielone tylko temu
wykonawcy, a jego warto$¢ przekracza kwotg 10000 zlotych brutto (miejsce na
uzasadmenle znajduje si¢ w pkt 3 zatacznika nr 3a do niniejszego zarzadzenia);

9) (uchylony)

7a. W przypadku zamowien, ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza kwotg 60 000 ztotych
brutto zawarcie umowy powmno nastapic z zachowaniem formy pisemne;.

8. Celem udzielenia zaméwienia publicznego niezbedne jest:

1) potwierdzenie przez glownego ksiggowego zabezpieczenia srodkéw na realizacje
zamoOwienia;

2) okreslenie odpowiednio przez Dyrektora BAG albo kierownika RPO trybu zam6wienia;

3) zatwierdzenie formularza przez kierownika zamawiajacego.

9. Formularz moze byc uzupetniony przed zatwierdzeniem przez kierownika zamawiajacego.

10. Formularz, ktéry nie odpowiada warunkom okreslonym w ust. 7, podlega zwrotowi do
wnioskodawcy. Decyzj¢ w tej sprawie moze podjaé kazda z 0séb wymienionych w ust. 8.

11. Za realizacj¢ zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 1, odpowiedzialny jest wnioskodawca albo
inna jednostka lub komérka organizacyjna IPN, lub osoba wskazana przez kierownika
zamawuajqcego

12. "(uchylony).

§ 7.

L. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia, dla ktérego stosuje si¢ ustawe, poprzedza sig
sporzadzeniem wniosku przez wnioskodawce.

2. Sporzadzony wniosek wnioskodawca przekazuje odpowiednio do BBiF albo RFK w celu
zabezpieczenia $rodkéw. Odpowiednio BBiF albo RFK po potwierdzeniu zabezpieczenia
srodkow przekazuje wniosek odpowiednio do BAG albo RPO. Odpowiednio BAG albo RPO,
po zaopiniowaniu w zakresie zgodnoici z ustawa, przekazuje wniosek do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajacego.

§ 6 ust. 7 pkt 6 zmieniony przez § 1 pkt 4 lit. b tiret plerwsze zarzadzenia nr 14/14 z dnia 17 kwietnia 2014 r.

§ 6 ust. 7 pkt 7 zmieniony przez § 1 pkt 4 [it. b tiret pierwsze zarzadzenia nr 14/14 z dnia 17 kwietnia 2014 1.

7§ 6 ust. 7 pkt 8 zmieniony przez § 1 pkt 4 lit. b tiret pierwsze zarzadzenia nr 14/14 z dnia 17 kwietnia 2014 r,
¢ 5 6 ust. 7 pkt 9 uchylony przez § 1 pkt 4 lit. b tiret drugie zarzadzenia nr 14/14 z dnia 17 kwietnia 2014 r.

§ 6 ust. 7a dodany przez § 1 pkt 4 lit. ¢ zarzadzenia ar 14/14 z dnia 17 kwietnia 2014 r.

% 6 ust. 12 uchylony przez § 1 pkt 4 lit. d zarzadzenia nr 14/14 z dnia 17 kwietnia 2014 t.



Do obowigzkéw wnioskodawcy, przed ztozeniem wniosku, o ktérym mowa w ust. |, nalezy

w szczegllnosei:

1) opracowanie jednoznacznego i dokladnego opisu przedmiotu zaméwienia
Z zastosowaniem art. 2931 ustawy;

2) merytoryczne uzasadnienie celowosci udzielenia zamowienia;

3) oszacowanie wartodci zamowienia, przy uwzglednieniu — w zaleznosci od rodzaju
zamoOwienia — art. 32-35 ustawy;

4) podanie podstawy i sposobu okreflenia szacunkowej wartoéci przedmiotu zaméwienia
wraz ze wskazaniem dnia, w ktérym to nastapilo oraz osoby tego dokonujace;j;

5) wskazanie wartoéci kwotowej planowanych w biezacym roku budzetowym kolejnych
wnioskOw 0 udzielenie zamowienia tego samego rodzaju oraz podanie planowanej daty
jego udzielenia;

6) wskazanie preferowanego terminu realizacji zaméwienia oraz miejsca wykonania
przedmiotu zamdéwienia,

~7) przeprowadzenie wstgpnego rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow;

8) wskazanie danych firmy proponowanej do wykonania przedmiotowego zaméwienia wraz
z adresem i numerem telefonu — jezeli zachodzg przestanki do udzielenia zamowienia
w trybie zamodwienia z wolnej reki;

9) wskazanie osoby lub o0séb odpowiedzialnych za przygotowanie opisu przedmiotu
zamowienia;

10) wskazanie o0s6b wyznaczonych do udzialu w pracach komisji przetargowej lub
wyznaczonych do realizacji wniosku;

11) wskazanie osoby sporzadzajacej wniosek.

Whnioskodawca jest zobowigzany do przygotowania i przekazania wniosku z zachowaniem

odpowiedniego wyprzedzenia czasowego, umozliwiajacego zapewnienie terminu realizacji

zamowienia wskazanego we wniosku jako wymagany, tj. z uwzglednieniem terminéw
wynikajacych z ustawy dla procedury i trybu w jakich prowadzone bedzie postgpowanie

0 udzielenie zamowienia oraz mozliwosci skorzystania przez wykonawcéw ze srodkow

ochrony prawnej.

Do wniosku nalezy zataczy¢ niezbgdne dokumenty, majace znaczenie dla nalezytego

przygotowania postgpowania o udzielenie zamdéwienia tj. min. opisu przedmiotu zaméwienia,

dokumentacj¢ projektowa i kosztorys (w przypadku robét budowlanych), istotne
postanowienia, ktére majg by¢ wprowadzone do tresci umowy, w tym w szczegdlnosci
dotyczace terminéw i warunkdéw gwarancji, kar umownych, terminu realizacji, sposobu

1 migjsca dostawy lub realizacji przedmiotu zaméwienia, itd.

Dokumenty lub informacje, o ktérych mowa w ust. 5, powinny by¢ podpisane przez

wnioskodawce.

Dla rozpoczgcia procedury zamowienia niezbedne jest:

1) potwierdzenie przez gléwnego ksiggowego zabezpieczenia $rodkéw na realizacje
zaméwienia;

2) okreslenie odpowiednio przez Dyrektora BAG albo kierownika RPO trybu zaméwienia;

3) zatwierdzenie wniosku przez kierownika zamawiajacego.

Odpowiedzialno$¢ za wiasciwe opisanie przedmiotu zamoéwienia i prawidlowe ustalenie

wartosci zamowienia, a takze rzetelne przedstawienie stanu faktycznego oraz wskazanie

innych okolicznosci istotnych dla wyboru trybu oraz warunkéw udzielenia zamdwienia
ponosi wnioskodawca. ‘



Whniosek moze by¢ uzupetiony przed zatwierdzeniem przez kierownika zamawiajacego.

. Wniosek, ktéry nie odpowiada warunkom okreslonym w ust. 3-6, podlega zwrotowi do

wnioskodawcy wraz z uzasadnieniem. Decyzj¢ w tej sprawie moze podjaé kazda z oséb
wymienionych w ust. 7.

_ § 8.
W celu przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia kierownik
zamawiajacego powotuje komisj¢ przetargowa w skladzie co najmniej 3 oséb. W sklad
komisji wechodza przedstawiciele wnioskodawcy, jednostki lub komérki organizacyjnej IPN
zglaszajacej zapotrzebowanie, odpowiednio Wydzialu Zamdéwien Publicznych BAG albo
RPO oraz przedstawiciele innych jednostek lub komoérek organizacyjnych IPN w zaleznosci
od potrzeb.
Sposréd  cztonkéw  komisji  przetargowej  kierownik  zamawiajacego  powohije
przewodniczacego, zastepce przewodniczgcego i sekretarza, z zastrzezeniem ust. 3.
Sekretarzem komisji przetargowej jest kazdorazowo pracownik odpowiednio Wydziatu
Zamowien Publicznych BAG albo RPO.
W przypadku, gdy dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
iprzeprowadzeniem  postgpowania wymaga wiedzy  specjalistycznej, kierownik
zamawiajacego mozne powotaé biegtych.
Jezeli zachodzi koniecznos¢ uzupelnienia skladu komisji przetargowej kierownik
zamawiajacego, na wniosek odpowiednio Dyrektora BAG albo kierownika RPO, powotuje
do sktadu komisji przetargowej nowego czlonka.
Komisja przetargowa powotywana przez kierownika zamawiajacego pracuje na podstawie
regulaminu pracy komisji przetargowej, stanowigcego zalacznik nr 4 do zarzadzenia.
"Przy zamowieniach o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosci 134 000 euro, kierownik zamawiajacego moze odstapi¢ od powotania komisji
przetargowe;.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7, postgpowanie moze przygotowaé i przeprowadzi¢
odpowiednio Wydziat Zamdéwient Publicznych BAG albo RPO we wspélpracy z wlasciwa
jednostka lub komérka organizacyjng IPN.

§9.

. Po zatwierdzeniu wniosku przez kierownika zamawiajacego komisja przetargowa opracowuje

projekt dokumentacji przetargowej, obejmujacy w szczegélnosci:

1) specyfikacje;

2) zaproszenia do sktadania ofert;

3) zaproszenia do negocjacji;

4) umowy;

5) ogloszenia o zamdwieniu;

6) wzory oswiadczen i wnioskéw:

Po sprawdzeniu projektu pod wzglgdem:

1) formalno-prawnym — przez radce prawnego odpowiednio centrali IPN albo oddziatu IPN,
2) finansowo-ksiggowym — przez gtownego ksiegowego

— komisja przetargowa przekazuje projekt dokumentacji przetargowej do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajacego.

"' § 8 ust. 7 zmieniony przez § 1 pkt 5 zarzadzenia nr 14/14 z dnia 17 kwietnia 2014 r.



2a. *W razie ponownego wszczecia post owania, po uprzednim uniewaznieniu postgpowania
. _ P

na ten sam przedmiot zaméwienia w catosci lub czgdci, projekt umowy wehodzacy w sktad
dokumentacji przetargowej do uniewaznionego postgpowania nie wymaga sprawdzenia,
o ktérym mowa w ust. 2, jezeli nie zostat zmieniony.

Po zatwierdzeniu projektu dokumentacji przetargowej odpowiednio Dyrektor BAG albo
dyrektor oddziatu IPN niezwlocznie oglasza o wszczeciu postepowania o udzielenie
zamdwienia.

Do przyjmowania i zwrotu wadium, na zasadach okreslonych w art. 4546 ustawy,
zobowiazany jest gléwny ksiggowy po uzyskaniu odpowiednio od Dyrektora BAG albo
kierownika RPO pisemnej informacji o warunkach wnoszenia i zwrotu wadium.

Do przyjmowania i zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, na zasadach
okreslonych w art. 147-151 ustawy, zobowiazany jest gléwny ksiggowy po uzyskaniu
odpowiednio od Dyrektora BAG albo kierownika RPO pisemnej informacji o warunkach
wnoszenia i zwrotu zabezpieczenia okreslonego w umowie.

§ 10.
Komisja przetargowa w szczego6lnosei:
1) dokonuje otwarcia ofert, oceny spetnienia przez wykonawcdw warunkéw udziahu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz badania i oceny ofert;
2) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje wykluczenia wykonawey,
odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty;
3) wnioskuje o uniewaznienia postepowania o udzielenie zamoéwienia.
Kierownik zamawiajacego po rozstrzygnigciu postgpowania o udzielenie zamowienia oglasza
o jego wyniku.
Zakonczenie prac komisji przetargowej nastgpuje z datg podpisania umowy z wybranym
wykonawca, a w przypadku uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia — po
uplywie termindéw do wniesienia ewentualnych odwolan.
Przepisy § 9 1 10 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku o ktérym mowa w § 8 ust. 7.

§11.

Postgpowanie koriczy:

B —

1) wylonienie wykonawcy;
2) uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamdwienia, wraz z dokonaniem czynnosci im
towarzyszacych, po ewentualnym przeprowadzeniu procedury odwotawczej.

§12.

Umowg z wybranym wykonawca podpisuje Kierownik zamawiajacego.

Za merytoryczny nadzor nad realizacja umowy odpowiedzialny jest wnioskodawca albo
jednostka lub komoérka organizacyjna IPN, lub osoba wskazana przez kierownika
zamawiajacego.

§ 13.

Rejestry wnioskow, rejestry formularzy oraz rejestry postgpowan o udzielenie zamdéwienia
prowadzi:

1) w centrali IPN — Wydzial Zamdéwien Publicznych BAG;

2 § 9 ust. 2a dodany przez § | pkt 6 zarzadzenia nr 14/14 z dnia 17 kwietnia 2014 r.



2) w oddziatach PN — wlasciwe komorki organizacyjne.

13

§ 14.
Naruszenie przepisow ustawy skutkujace powstaniem odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych reguluje ustawa z dnia 17 grudnia 2004 .

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 168,
Z pozn. zm.).

| § 15.
Traci moc zarzadzenie nr-15/08 Prezesa Instytutu Pamigci Narodowej — Komisji Scigania
Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu z dnia 9 kwietnia 2008 r. w sprawie udzielania

zamowiefi publicznych w Instytucie Pamigci Narodowej - Komisji Scigania Zbrodni przeciwko
Narodowi Polskiemu,

§ 16.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca od dnia 1 stycznia 2012 .

"% § 14 zmieniony przez § 1 pkt 7 zarzadzenia nr 14/14 z dnia 17 kwietnia 2014 r.

RADCA AWNY

dr Grzegokz cierski



“Zalgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 1/12 Prezesa
Instytatu Pamigci Narodowej — Komisji Scigania
Zbrodni przeciwkoe Narodowi Polskiemu z dnia 3
stycznia 2012 r.

miejscowosé, data

Dyrektor Generalny/Dyrektor Oddzialu*
Instytutu Pamigci Narodowej -~ Komisji
Scigania  Zbrodni przeciwko Narodowi

.
Polskiemu
Pouwierdzenie wptywe do BBiF/Reforatu Finansown-Ksie; ROWERD Potwicrdrenic wphywu do BAG/Referatu Prawno-Organizacyjnego Potwierdzenic wplywu do DG/Dyrektora Oddzialu

FORMULARZ Nr ..........

o udzielenie zaméwienia, do kidrego nie stosuje sig ustawy

{nr nadany przez BAG lub RPO)
1. Przedmiot zamdwienia wraz z merytorycznym uzasadnieniem celowoici udzielenia zamdwienia:

2. Warto$é zamowienia w PLN:
DEZ POAAKU VAT (NBH0): ... cveeerrieenerrereneriesieeetesisseteseesste et stassse st esscetstese e emeeseeemeeseeemseeeronssersanassaeaanesesestasnnessrnesnenns zt
z podatkiem VAT (brutto): .....cccooccevrnnnee. .ozt
ustalona na podstawie

3, Whnioskedawca w biezacym roku budzetowym:

O planuje 0 nie planuje
zlozy¢ kolgjne wnioski o udzielenie zamdwienia tego samego rodzaju na taczna kwote
............... zl netto, ............... zi brutto.

4. Termin (okres) i miejsce realizacji zamoéwienia;

5. Proponowany wyKonawea (eceli wartosé zaméwienia praekracza 10 000,00 =1 brutto do formularza nalezy calaczyé protokst v=upemiony
zgodnie z wzorem stanowiqcym zalqeznik nr 3a do RiNtefs=go Zarzqazenin); ....uvruier st n——— o a—— e annaaaesainee -

6. Osoba (0soby) odpowiedzialna(e) za przygotowanie i realizacje formularza: ...

(imie i nazwisko, stanowisko, nv telefonu)

14 Zatacznik nr 1 zmieniony przez § 1 pkt 8 zarzadzenia nr 14/14 z dnia 17 kwietnia 2014 r,



7. Propozycja jednostki albo komérki organizacyjnej IPN realizujgcej formularz na potrzeby waioskodawcy:

Koszty
administracyjne (*

®

(*) niepatrzebne skredli¢
(data, pieczacka imienas i podis dyrektora/kierownika
jednestkifkomérki wnioskujaces)
8.  Potwierdzenie zabezpieczenia §rodkiéw na realizacje zaméwienia:
Zamowienie zostanie pokryte ze srodkéw budzetowych centrali IPN/oddzialu IPN*

§ e klasyfikacji budzetowej
Ewentuaine uwagi:

(data, pieczqtha imienma ; padpls -gkiwncgn ks;qgn;;:egn)

9. Opinia BAG/RPO";
1) podstawa prawna udzielenia zamodwienia; art. 4 pkt

.................. ustawy
2) informagcje inne: ...................

(dava, pieczatha imienna i podpis Dyrektora BAG/kierownika RPO™)
Decyzja kierownika zamawiajgcego:

O Wyrazam zgode na udzielenic zaméwienia O Nie wyrazam zgody na udzielenie zaméwienia

Uwagi:
e “‘;‘;‘c,ﬁ '3,.“72;",‘,},,",‘;‘3,,“';‘;;2;’;’," o
Zatgczniki:
L
2 s
d s
4.

* zaznaczy¢ odpowiedni kwadrat lub skreslié niepotrzebny tekst



!*Zalgeznik nr 2 do zarzadzenia nr 1/12 Prezesa
Instytutu Pamigei Narodowej - Komisji
Scigania  Zbrodni  przeciwko  Narodowi
Polskiemu z dnia 3 stycznia 2012 r.

Warszawa, dnia ........oooovviiiiiinan,

Dyrektor Generalny/Dyrektor Oddzialu*
Instytutu Pamigei Narodowej - Komisji
Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi
Polskiemu

drunia wplywu do BBIF/Referatn Finansown-Ksiegowego Putwierdeenic wplywu do BAGQ/Reforatu Prawna-Orpanizacyjne: Potwiendzenic wplywu do 12(/0vrckiora (ddzintn

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA NR ...........
(nr nadany przez BAG lub RPQ)

Czesé 1. Zgloszenie zapotrzebowania (wypetia wnioskodawca):

1.

Rodzaj zamowienia;

O dostawy O ustugi O3 roboty budowlane

Opis przedmiotu zaméwienia (szczegdlowy opis przedmiotu zaméwienia w zafqezenin):

Szacunkowa wartosé przedmiotu zaméwienia na dzien wynosi:
cereenenenenne ZiOtych netto,
reereeenennn ZY0OtyCh brutto,

zostala uStalona PrZezZ .......ccccccvviiciieiieeeee et aene e e eennes (IPREE | RAZWiSKO)

1% zatacznik nr 2 zmieniony przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 17/12 z dnia 16 lutego 2012 r,



10.

11.

12.

Whnioskodawca:

O przewiduje O nie przewiduje

udzielenie zamowienia uzupelniajacego stanowiacego .......... % wstosunku do wartosci zamdwienia
podstawowego, co stanowi kwote ................... PLN netto, ......ccoevvinininn.. brutto. Przy ustalaniu

wartosdci zamowienia uwzglednia sie warto$é zamowien uzupehiajacvch.

Szacunkowq warto$é zamdwienia ustalono na podstawie:

O rozeznania cen rynkowych przedmiotu zaméwienia (podad Zrédio, np. katalogi, reklamy - notatka stuzbowa
w zalgczeniu) '

[l analizy wydatkow na tozsame dostawy lub ustugi z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesigcy
skorygowane o wskaznik inflacji. '

O kosztorys inwestorski,

LI E0ME oottt ser et oo semee et e

Wnioskodawca w biezgcym roku budzetowym:

O planuje Cnie planuje

zlozy¢ kolejne wnioski o udzielenie zaméwienia publicznego tego samego rodzaju na laczna kwote netto
v PLN i, PLN brutto.

Preferowany termin realizacji zamdwienia (od daty udzielenia zamowienia):

Miejsce wykonania przedmiotu zaméwienia:

Dane dotyczgce wykonawcy proponowanego do realizacji przedmiotowego zaméwienia wraz z adresem
i numerem telefonu (wypetni¢ w przypadku, gdy wnioskodawca proponuje udzielenie zaméwienia w trybie
z wolnej reki):

Osoba (osoby) odpowiedzialna (e) za przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia (imi¢ i nazwisko, numer
BERIGIOMULT oottt et e et st et b4 b 44800812 ee e e seet o1 eme e eten e e seeee e e ne et e ne s e et

Osoby wyznaczone do udzialu w pracach komisji przetargowej (imiona i nazwiska, numery telefonéw co
najmniej 2 osob):



Koszty administracyjne (*) /

(*) niepotrzebne skresli¢

" (data, picczatka imienna i podpis
dyrektora‘kierownika jednostkikomdrki
wnioskujace))

Czesé I1. Potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw na realizacje zamowienia w wysokosci
2godnej 7 czesciq I pkt 2 (wypetnia giowny ksicgowy):
Zamowienie zostanie pokryte ze $srodkow budzetowych centrali IPN / oddziatu IPN*

§ e klasyfikacji budzetowej

.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

{data, pieczatka imienna i podpis gléwnego ksiegowego)

Czesé 1. Okreslenie trybu zamowienia (wypeinia BAG/RPO®):
Podstawa prawna udzielenia zamdwienia: ................ ...l ustawy.

Uzasadnienie zastosowania innego trybu niz przetarg nieograniczony lub ograniczony:



Do udziatu w pracach komisji przetargowej propenuje nastepujace osoby:
Lo s sa e e e = PTZEWOdNICZACY
2 s - Zastgpea przewodniczacego
s e e esneraenressanners = WEKIGLAIZ

(data, pieczatka imienna i podpis

dyrektora BAG/kierownika RPO*)

Czesc IV. Zgoda Kkierownika zamawiajgcego

L] ZATWIERDZAM O NIE ZATWIERDZAM

(data, pieczqtka imienna i podpis
kierownika zamawiajacego)

Zataczniki:

1. Opis przedmiotu zamoéwienia

2 e e
T O RO
A

* zaznaczyé odpowiedni kwadrat lub skreslié niepotrzebny tekst



Nd] fulfseziveSio

pIowey oqe soupsl eumolaTy/eIoRIAp sidpog

T L L L L T T T P T TN

................................... waaere nﬁmNﬁ.@NHogm

(Tertemy ( — ememopng
(lvazqy (W
BIUIIMOMIEZ Amouin AL'IIN ‘1T ‘D onnIq el0qoa
DR o}IU fruemopnq Aj0qoa
tfoezyeds BRIBMEBZ vraemoddysod | pruormomrez " ‘N — e3ngsn (Poueiaopnq £10q ;
13emn U : R3ZIZS M  SOLIEAL BIUIIMOWIBZ | ' pupcop) | IBNISN ‘SAe)sop emzeu) d1
{uL) sy . 290 ISOLIEM ¥ | proormomez | BIUDIMOWIEZ JOIMPIZIJ
Auepizog Aueptzog TULIg) EMONUNDLZS | Lt
Auemouelg A S fezpoy
yoAue[mopng 10qoI 1 Sngsn mepsop yaAuemoue[d zeyAm
1Z10T

BIUZOA)S € BIUP Z NIITYS[O] LAOPOIBN
0xmI90zid upoiqZz efuesiog Hsnuoy —

fomoporen 1931ued MNAISu Bsazalg
Z1/1 U BIUDZPRZIEZ OpP ¢ IU YIUZIE[RZ




“Zatgeznik nr 3a do zarzadzenia nr 1/12
Prezesa Instytutu Pamigei Narodowej — Komisji
Scigania  Zbrodni  przeciwko  Narodowi
Polskiemnu z dnia 3 stycznia 20121,

PROTOKOL
zamdwienia udzielonego na podstawie art. 4 pki 8 ustawy dla zamdwiefi, o ktérych mowa w § 6 ust. 7 pkt 7 8
niniejszego zarzadzenia

1. Przedmiot zaméwienia

.................................... L T Y Y S

2. Poréwnanie ofert wykonawcow*:

Lp. | Nazwai adres wykonawcy Cena oferty Inne kryteria oceny ofert

3. Wybrano ofert¢ ztozong przez wykonawce:

................. L T P T T T T Lt L R T N T T L L Ly

.............................................................................. D R e P T P T T PP TS TN

Uzasadnienie wyboru**;

D L L D D I L T T P FEERER R it b st resrennat s rreerannan
......................................... L T P T

..................................................................... D T R e XL L L L]

4. Rozeznanie rynku przeprowadzit(a): .....c.cccocvvmrverencerreccincsinene. e seser st sesirenesesenenenenans
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

(data, pieczatka imienna [ podpis
dyrektora/kierownika jednostki’komérki
wnioskujacej)

* Rozeznanie rynku mozna przeprowadzi¢ w formie pisemnej, faksowej, elekironicznej lub telefonicznie. Nie wypelnia sig w przypadku
powierzenia wykonania zaméwienia tylko jednemu wykonawcy (§ 6 ust. 7 pkt 8).
** Wypelnia sie w przypadku powierzenia wykonania zamdwienia tylko jednemu wykonawcy (§ 6 ust. 7 pkt 8).

'¢ Zatacznik nr 3a dodany przez § 1 pkt 9 zarzadzenia nr 14/14 z dnia 17 kwietnia 2014 r.



Zalgcznik nr 4 do zarzadzenia nr 1/11
Prezesa Instytutu Pamigci Narodowej -
Komisji  Scigania  Zbrodni  przeciwko
Narodowi Polskiemu z dnia 3 stycznia 2012,

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1.

Cztonkowie komisji przetargowej w zwiazku z wykonywanymi obowiazkami sa niezalezni,
kierujg si¢ w trakcie wykonywanych prac posiadana wiedza, zasadami logiki i doswiadczeniem

Zyciowym.
§2,
1. Praca komisji przetargowej kieruje przewodniczacy, ktory w szczegolnosei:
1) zwoluje posiedzenia komisji przetargowej;
2) rozdziela prace pomigdzy czlonkow komisji przetargowe;;

3) nadzoruje prawidlowos¢ prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamdwienia.

2. Sekretarz w szczegolnodci:

1) sporzadza protokoét postgpowania o udzielenie zamowienia oraz inne niezbedne
dokumenty zgodnie z wymaganiami okre$lonymi przepisami ustawy;

2) odbiera oswiadczenia od oséb uczestniczacych w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia.

3. Zastgpca przewodniczacego przewodniczy obradom komisji przetargowej podczas
nieobecnosci przewodniczacego.

4. Czlonkowie komisji przetargowej wykonuja czynnosdci zlecone przez przewodniczacego,
w szczegolnosei przygotowuja opis przedmiotu zamowienia i istotne postanowienia umowy.

§ 3.

1. Komisja przetargowa obraduje na posiedzeniach. O liczbie posiedzefi i czasie obrad
kazdorazowo decyduje przewodniczacy. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
przewodniczacy moze zdecydowac o innym trybie pracy komisji przetargowej.

2. Dla waznosci prac komisji przetargowe] niezbedny jest udzial w jej pracach wiekszosci
czlonkdw, w tym przewodniczacego lub jego zastepcy.

3. Dia skutecznego dzialania komisji przetargowej wymagane jest wspoldziatanie wigkszosci
cztonkow, w tym przewodniczacego.

4. Decyzje komisji przetargowej zapadaja w drodze uzgadniania stanowiska.



5. W przypadku braku porozumienia decyzje, na wniosek jednego z czlonkéw komisji
przetargowej, zapadajg w glosowaniu jawnym zwykla wigkszosdcia gloséw. W przypadku
rownej ilosci glosow ,,za” i ,przeciw” rozstrzyga glos przewodniczacego.

6. Kazdy wniosek, o ktéorym mowa w ust. 4, oraz wynik glosowania jest zamieszczany
w protokole z posiedzenia komisji przetargowe;.

7. Czlonek komisji przetargowe;j:
1) zobowiazany jest uczestniczy¢ w pracy komisji przetargowe;j;
2) nie moze wstrzyma¢ sie od glosu;

3) moze zada¢ zafaczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu z posiedzenia komisji
przetargowej;

4} moze nie uczestniczy¢ w jej - pracy jedynie z waznych powodéw, w szczegdlnodci
usprawiedliwionej nieobecnosct w pracy.

8. Przewodniczacy komisji przetargowe] jest uprawniony powiadomi¢ kierownika
zamawiajgcego o kazdej nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka na posiedzeniu komisji
przetargowej, jak rdwniez nieterminowym lub nierzetelnym wykonywaniu powierzonych
obowigzkow.

§ 4.

1. Cztonkowie komisji przetargowej sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
za falszywe zeznania, pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o kt6érych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

2. W przypadku ujawnienia si¢ w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy czlonek komisji przetargowej zobowiazany jest niezwtocznie
wylaczy¢ si¢ z udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, powiadamiajac o tym
pisemnie kierownika zamawiajacego.

3. Jezeli czynnosci komisji przetargowej zostaly dokonane z udzialem czionka komisji
przetargowej, o ktorym mowa w ust. 2, podlegajg one powtdérzeniu chyba ze zachodza
przestanki do uniewaznienia postepowania.

4. Postanowien, o ktorych mowa w ust. 3, nie stosuje si¢ w przypadku czynnosci otwarcia ofert
oraz tych czynnosci faktycznych, ktore nie maja wpltywu na wynik postepowania.

5. Postanowienia, o ktorych mowa w ust. 3, stosuje si¢ odpowiednio, gdy czionek komisji
przetargowej zostanie wylaczony z powodu nie ztozenia oéwiadczenia, o ktérym mowa w ust.
1 lub zlozy oswiadczenie niezgodne z prawda.

§ 5.

Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamoéwienia prowadzona jest w oparciu o wzory
dokumentow okreslone w ustawie i przepisach wykonawczych do ustawy.



