Zarzadzenie nr 17/2026
Dyrektora Warszawskiego Laboratorium Innowacji Spotecznych ,,Synergia”
z 5 sierpnia 2026 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Warszawskim

Laboratorium Innowacji Spotecznych ,,Synergia”

Na podstawie § 9 Statutu Warszawskiego Laboratorium Innowacji Spotecznych ,,Synergia”,
stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr LXXVII/2532/2023 Rady m.st. Warszawy z dnia 9 lutego 2023 r.
(Dz. Urz. Woj. Maz. z 2023 r. poz. 2135) oraz § 10 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego stanowigcego
Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 16/2025 Dyrektora Warszawskiego Laboratorium Innowacji
Spotecznych ,Synergia” z dnia 13 marca 2025 r. z pdzn.zm* w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Warszawskiego Laboratorium Innowacji Spotecznych ,,Synergia”, zarzgdzam, co
nastepuje:
§ 1 1.Wprowadzam do stosowania Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Warszawskim
Laboratorium Innowacji Spotecznych ,,Synergia”, zwanym dalej Synergig, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.
§ 2 1. Regulamin okresla zasady planowania i udzielania zamdéwien publicznych w rozumieniu ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320. z pézn.zm.).
2. Regulacjom zawartym w Regulaminie nie podlegaja:
1) wyptaty diet;
3) delegacje (nie dotyczy hoteli i transportu);
4) wnioski dotyczace zobowigzan wobec bankéw np. z tytutu udzielonych gwarancji i
poreczen;
5) zobowigzania wynikajgce z orzeczen sadéw powszechnych i administracyjnych;
6) optaty sadowe i administracyjne.
§ 3 1. Dyrektor Synergii i jego Zastepca wykonuja zarzadzenie w zakresie jego wdrozenia.
2. Dyrektor Synergii i jego Zastepca podajg Regulamin do wiadomosci podlegtym pracownikom.
§ 4 Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2025 z 3 marca 2025 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych w Warszawskim Laboratorium Innowacji Spotecznych , Synergia”.
§ 5.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor
Warszawskiego Laboratorium Innowacji Spotecznych ‘Synergia”
Monika Daab

TZmienionego zarzgdzeniem Dyrektora Warszawskiego Laboratorium Innowacji Spotecznych ,,Synergia” nr
26/2025 z 14 sierpnia 2025 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Warszawskiego Laboratorium Innowacji Spotecznych ,,Synergia ,zarzagdzeniem Dyrektora
Warszawskiego Laboratorium Innowacji Spotecznych ,,Synergia” nr 5/2026 z 10 marca 2026 r.
zmieniajgcym zarzgadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Warszawskiego
Laboratorium Innowacji Spotecznych ,,Synergia” oraz zarzadzeniem Dyrektora Warszawskiego
Laboratorium Innowacji Spotecznych ,,Synergia” nr 16/2026 z 30 lipca 2026 r. zmieniajgcym zarzadzenie w
sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Warszawskiego Laboratorium Innowacji Spotecznych
»oynergia”
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Zatgcznik nr do Zarzadzenia Nr 17/ 2026 Dyrektora Warszawskiego Laboratorium Innowacji

Spotecznych ,,Synergia” 5 z sierpnia 2026 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
w Warszawskim Laboratorium Innowacji Spotecznych ,,Synergia”
§1
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie PZP — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z pdzn. zm);

2. Ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z pdzi. zm.),

3. Ustawie o spétdzielniach socjalnych - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 27 kwietnia
2006 r. o spétdzielniach socjalnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 802 z pdzn.zm);

4. Synergii— nalezy przez to rozumie¢ Warszawskie Laboratorium Innowac;ji Spotecznych
»Synergia”

5. Dyrekcji — nalezy przez to rozumieé Dyrektora oraz Zastepcow Dyrektora Synergii;
Zadaniu — nalezy przez to rozumiec zadanie, projekt lub inne przedsiewziecie realizowane
przez Synergie, w przypadku projektow realizowanych ze srodkéw funduszy europejskich
posiadajgce wydzielong nazwe (tytut) oraz budzet;

7. Klauzulach spotecznych — nalezy przez to rozumieé wytgczenia od ogélnych zasad zamédwien
publicznych stosowanych z uwagi na istotne cele spoteczne, o ktérych mowa w ustawie PZP;

8. Planie zamoéwien publicznych - nalezy przez to rozumieé wykaz wszystkich planowanych do
udzielenia w danym roku budzetowym zaméwien publicznych;

9. Postepowaniu — oznacza to postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego,
prowadzone w oparciu o przepisy ustawy PZP;

10. Procedurze — oznacza to procedure udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci mniejszej
niz 170 000 zt netto, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT).

11. Szacowaniu -oznacza ustalenie wartosci zamoéwienia przed umieszczeniem wydatku w planie
zamoéwien publicznych jednostki, podstawg ktdrego jest okreslenie catkowitego
szacunkowego wynagrodzenia wykonawcy bez podatku VAT.

§2

1. Podstawa do uruchomienia Procedury i Postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
jest umieszczenie wydatku w planie finansowym na dany rok budzetowy lub wykazie
przedsiewzie¢ stanowigcym zatgcznik do Wieloletniej Prognozy Finansowej m.st. Warszawy.

2. Przed umieszczeniem wydatku w planie zamoéwien publicznych, pracownik merytoryczny
komorki wprowadzajgcej wydatek lub przedsiewziecie szacuje z nalezytg starannoscig wartosc

zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia czy istnieje obowigzek stosowania ustawy PZP.



3. Podstawg ustalenia wartosci zamdéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia
nalezy udokumentowac.

4. Szacunkowg wartos¢ zamdwienia ustala komdrka merytoryczna przy zastosowaniu co najmniej
jednej z nastepujgcych metod:

a) rozeznania rynku przeprowadzonego poprzez analize cen rynkowych, zapytanie ofertowe
lub wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardéw czy katalogéw
dostepnych online;

b) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

c) analizy cen ofertowych ztozonych w Postepowaniach i Procedurach prowadzonych przez
Synergie obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego,

d) innych dokumentéw lub analiz.

5. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala pracownik merytoryczny na
podstawie zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego, planowanych kosztéw prac
projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym), jezeli przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane, rodzaju,
zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

6. Pracownik merytoryczny odpowiada za wtasciwe okreslenie wartosci szacunkowej wydatku lub
przedsiewziecia, o ktédrych mowa w ust. 1

7. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwienia nalezy przestrzegac przepisow art. 28 i 29
ustawy PZP, dotyczacych zakazu dzielenia zamdwien oraz zanizania wartosci zamdwienia.

8. Kazdorazowo wyznaczony pracownik Zespotu Koordynacji bada czy planowany wydatek nie
obejmuje swym zakresem innych odmiennych zamdéwien i nie podlega sumowaniu w oparciu o
zastosowane przyktadowe kryteria takie jak:

a) tozsamosc¢ przedmiotowa zamoéwienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane tego samego
rodzaju i o tym samym przeznaczeniu);

b) tozsamos¢ czasowa zamowienia (mozliwe udzielenie zamdwienia w tym samym czasie,
obejmujacego okres jednego roku budzetowego);

c) tozsamos¢ podmiotowa zamdwienia, czyli mozliwos¢ wykonania zamdwienia przez jednego
Wykonawce.

9. Przy ustalaniu szacunkowej wartosci zamdwien z zakresu ustug spotecznych, ktérych
przedmiotem jest prowadzenie autorskich zaje¢ edukacyjnych, kulturalnych, artystycznych
nalezy braé pod uwage specyfike przedmiotu zamdwienia. Dopuszcza sie odrebne traktowanie
zamowien, jezeli ich charakter twdrczy lub autorski uzasadnia brak tozsamosci przedmiotowe;j.

10. Plan zamdwien publicznych sporzadza sie na kazdy rok budzetowy i na biezgco aktualizuje.

11. Plan zamowien publicznych zawiera co najmniej:



a) przedmiot zamdwienia;

b) kategorie zaméwienia;

c) wskazanie czy zamdwienie zdaniem komérki merytorycznej podlega ustawie PZP;
d) planowang wartos¢ zamdwienia w zt;
e) przewidywany termin wszczecia postepowania i procedury w ujeciu kwartalnym;

f) informacje na temat aktualizacji (jezeli dotyczy).

§3

. Postepowanie oraz procedura prowadzone sg w sposdb zapewniajgcy celowe i oszczedne
dokonywanie wydatkéw oraz umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, w szczegdlnosci z
poszanowaniem zasad:

a) uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow;

b) przejrzystosci;

c) proporcjonalnosci.

Przed udzieleniem kazdego zamdwienia, ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty 170 000
ztotych nalezy rozwazyé mozliwos¢ zastosowania w postepowaniu prowadzonym na podstawie
Procedury, klauzul spotecznych. W przypadku podjecia decyzji o zastosowaniu klauzul
spotecznych nalezy zawrzec stosowne zapisy w zapytaniu ofertowym oraz umowie z
wykonawca.

. Przed udzieleniem kazdego zamdwienia, ktdrego wartos¢ nie przekracza kwoty 170 000 ztotych
nalezy rozwazy¢ mozliwosc¢ zastrzezenia, ze o udzielenie zamdwienia mogg ubiegac sie
wytacznie spotdzielnie socjalne, dziatajgce na podstawie ustawy o spétdzielniach socjalnych lub
wtasciwych przepisdw panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru
Gospodarczego, z uwzglednieniem przepisow art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.
Informacje o powyzszym zastrzezeniu nalezy zawrze¢ w zapytaniu ofertowym oraz umowie z
wykonawca.

. Przed udzieleniem zamdwienia nalezy rozwazy¢ uwzglednienie kwestii zwigzanych ze
zrébwnowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie tylko dobrze przemyslanych i
niezbednych zakupdw oraz nabywanie dostaw i ustug mozliwie w najmniejszym stopniu
oddziatujacych na srodowisko, a takze uwzgledniajgcych spoteczne i ekonomiczne skutki
decyzji zakupowych.
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1. Postepowanie nalezy przeprowadzic¢ zgodnie z Ustawg PZP.

. Do przygotowania i przeprowadzenia postepowania Dyrekcja powotuje Komisje przetargowa,
liczacq nie mniej niz 3 osoby.

. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania po stronie zamawiajgcego lub osoby mogace
wptynac na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce zamdwienia, sktadajg
oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci skutkujacych

wyfaczeniem, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy.



. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust.3, sktada sie przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego oswiadczenia.

. Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania po stronie zamawiajgcego lub mogace wptynac
na wynik tego postepowania lub udzielajgce zamdwienia publicznego, sktadajg oswiadczenie w
formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci skutkujgcych wytgczeniem, o
ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, sktada sie
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

. Oswiadczenie o braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, skfada sie
nie pozniej niz przed zakoriczeniem postepowania.

Wzory oswiadczen oraz dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania
stanowig zataczniki nr 2 i 3 do Regulaminu.

. W przypadku, gdy szacowanie zamdwienia wykonane przed umieszczeniem wydatku w planie
finansowym na dany rok budzetowy lub wykazie przedsiewzie¢ stanowigcym zatgcznik do
Wieloletniej Prognozy Finansowej m.st. Warszawy jest nieaktualne na dzien prowadzenia

Postepowania, szacowanie nalezy zaktualizowad stosujac zasady, o ktérych mowa w § 2 ust. 4.

§5
. Procedure mozna przeprowadzié:

a) kierujac zapytanie ofertowe w formie pisemnej, w tym drogg elektroniczng do co
najmniej trzech podmiotéw lub publikujac je w miejscach do tego przeznaczonych. Publikacjg
zajmuje sie wyznaczony pracownik Zespotu Koordynacji.

b) dokonujac rozeznania rynku poprzez:

-analize cen rynkowych,
- wydruki ze stron internetowych, zawierajacych ceny ustug i towardéw czy katalogéw
dostepnych online.
. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
a) opis przedmiotu zamodwienia;
b) warunki realizacji zaméwienia;
c) opis warunkow przystgpienia, jesli zostaty ustalone;
d) opis kryteriéw wyboru wykonawcy;

e) termin i sposéb ztozenia oferty.

. Wzér zapytania ofertowego i formularza oferty okreslajg zatgczniki nr 4 i 5 do niniejszego
Regulaminu.

Dopuszcza sie mozliwos¢ wystania zapytania ofertowego oraz ztozenia oferty bez uzycia
Zatgcznikdw nr 4i 5, ale pod warunkiem, ze dokumenty posiadajg wszystkie elementy sktadowe

wymagane w tych zatgcznikach.



5. Dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do jednego wykonawcy w nastepujacych
przypadkach:
a) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce;
b) ze wzgledu na szczegdélny charakter zamdwienia uzasadnione jest udzielenie zamdwienia
wybranemu wykonawcy;

c) istnieje pilna potrzeba wykonania zamdwienia

6. Dopuszcza sie uszczegdtowienie opisu przedmiotu zamdwienia nie pdzniej niz na 1 dzien
przed terminem sktadania ofert. O fakcie tym nalezy poinformowac podmioty, do ktérych
zostato wystane zapytanie ofertowe oraz opublikowaé te zmiane w miejscach w ktérych
zapytanie zostato opublikowane.

7. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest przedtuzenie lub skrécenie prowadzenia
Procedury o udzielenie zamdwienia publicznego.

8. Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotéw, a takze poddawanie
ocenie ofert otrzymanych od podmiotéw:

a) na ktére w okresie ostatniego roku przed opublikowaniem zapytania ofertowego zostata
natozona przez Synergie kara umowna wynikajgca z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;

b) ktdrzy wyrzadzili Zamawiajgcemu szkode nie wykonujgc zamdwienia lub wykonujac je
nienalezycie, a szkoda ta nie zostata dobrowolnie naprawiona do dnia wszczecia Procedury,
chyba ze niewykonanie lub nienalezyte wykonanie jest nastepstwem okolicznosci, za ktére
Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci;

c) wobec, ktérych Zamawiajacy odstgpit od Umowy lub ktdrym wypowiedziat Umowe,

z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy, jezeli to odstgpienie lub wypowiedzenie nastgpito
w okresie trzech lat przed wszczeciem Procedury o udzielenie zamoéwienia;

d) co do ktérych Zamawiajgcy posiada negatywne doswiadczenia zwigzane z wczesniejszg

realizacjg zamodwien w zakresie ich rzetelnosci, obiektywnosci, bezstronnosci i niezaleznosci.

9. Oceny oferty dokonuje sie na podstawie kryteridw okreslonych w zapytaniu ofertowym.
10. Oferenta mozna wezwac do ztozenia wyjasnien badz uzupetnien formalnych w wyznaczonym

przez Zamawiajgcego terminie, a w szczegdlnosci w przypadku:

a) przedstawienia razgco niskiej ceny;

b) niezgodnosci danych pomiedzy poszczegdlnymi dokumentami ztozonymi w toku
prowadzenia Procedury;

c) uzupetnienia brakujgcych zatgcznikdw potwierdzajgcych zawarte w Formularzu oferty
informacje dotyczgce kryteriow oceny ofert i spetniania warunkdow przystgpienia do zapytania
ofertowego.

11. W przypadku niezastosowania sie oferenta do wezwania sformutowanego przez

Zamawiajgcego, oferta nie bedzie podlegac dalszej ocenie.

12. Dopuszcza sie negocjowanie cen lub innych kryteridw oferty z wykonawcami, ktorzy ztozyli

oferty w odpowiedzi na zapytanie ofertowe. Negocjacje mogg by¢ prowadzone w dowolnej



13.

14.

formie, przyjetej przez Synergie i oferentéw oraz powinny obejmowac wszystkich oferentéw
w jednakowym zakresie, z zachowaniem zasady rdwnosci szans.

Wyboru wykonawcy dokonuje komdrka merytoryczna uwzgledniajgc wartos¢, ztozonosc i
charakter zamdwienia.

Mozna uniewaznié postepowanie prowadzone w trybie Procedury w kazdej chwili, a w
szczegoblnosci, jesli:

a) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote przeznaczong

na zadanie i nie ma mozliwosci zwiekszenia srodkdw na zadanie;

b) nie ztozono zadnej oferty w odpowiedzi na zapytanie ofertowe;
c) wszystkie ztozone oferty sg niezgodne z trescig zapytania ofertowego i opisem przedmiotu

zamoéwienia;

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.

d) wszystkie ztozone oferty sg niewazne na podstawie odrebnych przepisow.

Z przeprowadzenia Procedury w trybie zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt a
sporzgdza sie protokot stanowigcy Zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Wyniki zapytania ofertowego, tj. informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty, informacja
0 uniewaznieniu zapytania lub informacja o braku ofert w odpowiedzi na zapytanie ofertowe
podlegajg publikacji w tym samym miejscu, w ktérym zostato umieszczone zapytanie
ofertowe Synergii wedtug wzoréw stanowigcych zataczniki nr 7 i 8 do niniejszego
Regulaminu.

W przypadku zapytania ofertowego, ktére nie byto publikowane, wyniki zapytania
ofertowego takze nie podlegajg publikacji.

Oferentom nie przystuguje prawo odwotania od wyniku zapytania ofertowego.

W celu zapobiezenia badz ograniczenia skutkdw zdarzen losowych wywotanych przez
czynniki zewnetrzne zagrazajgcych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozgcych
powstaniem szkody majatkowej, a takze awarii technicznych dopuszcza sie wnioskowanie o
zawarcie umowy lub zlecenia ustugi bezposrednio Wykonawcy swiadczagcemu ustugi w
danym przedmiocie zamdwienia z pominieciem procedury.

Przy zamodwieniach do 170 000 zt w uzasadnionych przypadkach, Dyrektor moze podjgc
decyzje o odstgpieniu od stosowania Procedury udzielania zamoéwien publicznych.
Udzielenie zaméwienia publicznego w przypadku, o ktérym mowa w pkt 20, dokumentuje sie
w postaci notatki stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Dyrektora. W notatce
stuzbowej w szczegdlnosci wskazuje sie okolicznosci faktyczne uzasadniajgce odstgpienie od
stosowania Procedury udzielania zamdéwien publicznych. Notatke stuzbowg dotacza sie do
dokumentacji udzielenia zamdwienia publicznego.

W?zdr notatki, o ktdrej mowa w ust. 21 stanowi Zatgcznik nr 13 do niniejszego Regulaminu.
Udzielenie zamdwienia publicznego w przypadku, o ktérym mowa w pkt 20, nie zwalnia od
obowigzku stosowania wtasciwych wewnetrznych przepiséw i wytycznych obowigzujgcych w
Synergii, stosowania zasad dokonywania wydatkdw wynikajgcych z innych aktéw prawnych,
w szczegdlnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z

przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania zaméwien



finansowanych lub wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym pochodzacych z
budzetu UE.

24. Podstawg dokonania zakupu po przeprowadzonej Procedurze lub w przypadku wytaczenia jej

25.

stosowania jest zatwierdzenie przez Dyrekcje wniosku zakupowego.

Dopuszcza sie dokonanie zakupu do kwoty 1000 zt (brutto bez zastosowania Procedury w
przypadku zakupéw niezbednych do realizacji zadan jednostki, niemozliwych do
wczesniejszego zaplanowania z wiekszymi zakupami z zachowaniem zasady gospodarnosci

oraz przestrzegania zapisu § 3 ust.1, np. dorabianie kluczy, ustugi kuriera itp.

26. W przypadku zgtoszenia przez pracownika checi udziatu w szkoleniu zewnetrznym,

podnoszgcym jego kwalifikacje zawodowe, ktdrego cena nie przekracza 7 000 zt netto,
zakupu ustugi dokonuje sie na podstawie wniosku zakupowego ztozonego przez pracownika i

zaakceptowanego przez Dyrekcje bez zastosowania Procedury.

§6
Po zakonczeniu Postepowania lub Procedury skfada sie zamdwienie lub zawiera sie Umowe z
wybranym wykonawca. Do zawarcia umowy lub zamdéwienia stosuje sie odpowiednie
wewnetrzne przepisy obowigzujgce w Synergii, okreslone w Polityce rachunkowosci.
Projekty umoéw przygotowywane sg przez pracownika merytorycznego z komorki
organizacyjnej prowadzgcej procedure i wymagajg akceptacji pod wzgledem formalno-
prawnym radcy prawnego.
Umowy moga by¢ przygotowywane przez pracownika merytorycznego na uprzednio
parafowanych przez radce prawnego wzorach.
Umowy lub zamdwienia podlegajg ewidencjonowaniu w rejestrach prowadzonych przez Zespét
Koordynaciji.
Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamdwienia, po wykonaniu i odebraniu
zamoéwienia, w opisie faktury lub rachunku wskazuje podstawe udzielenia zamdwienia oraz

odniesienie do pozycji z planu zamdwien publicznych.

§7
Nadzér nad realizacjg zamowien publicznych, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie nalezy
do Dyrektora Synergii, ktdry wyznacza osoby odpowiedzialne za prawidtowe prowadzenie
spraw w tym zakresie.
Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamdéwienia zobowigzany jest do
przekazania cato$ci dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i prowadzeniem zamowienia
publicznego, umowa o jego wykonanie oraz ztozonymi i nie podlegajgcymi zwrotowi ofertami
do Zespotu Koordynacji, ktéry przechowuje dokumentacje przez okres ustalony w instrukcji
kancelaryjnej, w sposdb gwarantujgcy nienaruszalnos$¢ ich tresci, przy zachowaniu tajemnicy
stuzbowej i bezpieczenstwa dokumentow.
Archiwizacja dokumentacji w sprawie zamdwien publicznych odbywa sie na podstawie
odrebnych przepisow.

Zamawiajgcy sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach, zwane dalej



»Sprawozdaniem”, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz 170 000,00 ztotych, w tym o
zamoéwieniach wyfgczonych — Zamawiajgcy wskazuje tgczng wartosc udzielonych zaméwien
bez podatku od towardw i ustug VAT.

5. Zamawiajgcy moze skorygowac sprawozdanie, jezeli stwierdzi, ze zawarte w nim informacje sg
nieaktualne lub niepoprawne.

6. Zmiana w tresci Zatacznikdw do Regulaminu nie wymaga aktualizacji tresci Regulaminu z
zastrzezeniem, ze do zmiany tresci zatgcznikdw upowazniony jest wytacznie Kierownik Zespotu

Koordynacji.

§8
Przetwarzanie danych osobowych w ramach udzielania zamoéwied odbywa sie wytacznie w celu
realizacji zadan wynikajgcych bezposrednio z przepisdw prawa oraz celéw statutowych i
regulaminowych, w przypadkach, gdy spetniony jest co najmniej jeden z warunkéw wymienionych
w art. 6 ust. 1 lub art. 9 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych, Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.).

§9

Niniejszy regulamin podlega opublikowaniu na stronie internetowej Synergii oraz w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

§10
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg przepisy

powszechnie obowigzujacego prawa, na podstawie ktérych dziata Dyrekcja Synergii.

Zataczniki do Regulaminu:

Zatgcznik Nr 1-Wniosek zakupowy
Zatgcznik Nr 2-Oswiadczenie_z art. 52
Zatgcznik Nr 3- Oswiadczenie z art.56

Zatgcznik Nr 4- Formularz zapytania ofertowego
Zatacznik Nr 5- Formularz Oferty

Zatgcznik Nr 6- Protokét z postepowania
Zatgcznik Nr 7- Informacja _o wyborze_1
Zatgcznik Nr 8-Informacja_o _wyborze_2
Zatacznik Nr 9- Szacowanie

Zatgcznik Nr 10- Klauzula informacyjna poza_PZP
Zatacznik Nr 11-Klauzula informacyjna_PZP

Zatgcznik Nr 12-Klauzula Informacyjna_Procedura_zgtoszern wewnetrznych
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Zatgcznik Nr 13-Notatka stuzbowa



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
Whiosek zakupowy dla zamoéwien o wartosci nie przekraczajacej 170 000 zt
Nr ..... /komodrka/ 2026

1. Opis przedmiotu zamoéwienia

1) Rodzaj zaméwienia:

O robota budowlana x dostawa 0 ustuga

2. Wartos¢ zamowienia

1) Catkowita warto$¢ szacunkowa zamdwienia netto: .... / ... euro (leuro=4,31)
2) Data dokonania ustalenia wartosci zamowienia: ... r.

3) Zamodwienie znajduje sie/nie-zrajdujesie-w planie zamdwien' pozycja nr

4) Zatgczam do wniosku: ....

5) Potwierdzam potrzebe i celowos¢ udzielenia zamdwienia.

data podpis pracownika merytorycznego

Stwierdzenie zgodnosci z planem zaméwien: poz. nr podpis pracownika

ZATWIERDZENIE WNIOSKU

Potwierdzam zabezpieczenie srodkéw finansowych w wysokosci wskazanej w pkt. 2

Klasyfikacja budzetowa ‘Dzia’f ‘ Rozdziat: Paragraf:

data podpis gtdwnego ksiegowego lub osoby
upowaznionej

Zatwierdzam:

data podpis Dyrektora

i Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

Oswiadczenie dotyczace okolicznosci wymienionych w art. 56 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. Prawo zamoéwien publicznych, sktadane przez:

[zaznaczy¢ wtasciwe z listy ponizej]

o kierownika zamawiajgcego

o pracownika zamawiajgcego, ktdoremu kierownik powierzyt
wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci

O cztonka komisji przetargowej

O biegtego

O inng osobe wykonujacg czynnosci zwigzane z
przeprowadzeniem postepowania

0O osobe mogacg wptyngé na wynik postepowania, w tym
osobe wykonujaca czynnosci zwigzane z przygotowaniem
postepowania,

0O osobe udzielajgcg zamdwienia

w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego pn.

Ja nizej podpisany:
Imie (imiona)

NAZWISKO oottt st et e et ee bt e seb bt st a e aae s e beseaate st bea st ben eattenaeseanteeaben st besbesenbesetbes snrrens

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywego oswiadczenia, oswiadczam, ze:

1) nie ubiegam sie o udzielenie zamdwienia;

2) nie pozostaje w zwigzku matzenskim ani we wspdlnym pozyciu, jak réwniez nie pozostaje
w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcg, jego zastepca prawnym lub cztonkami
organdw zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcdw ubiegajgcych sie o udzielenie
zamoéwienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia nie pozostawatem
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcag, nie otrzymywatem od wykonawcy wynagrodzenia
z innego tytutu oraz nie bytem cztonkiem organdéw zarzgdzajgcych lub organéw nadzorczych
wykonawcéw ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia;

4) nie pozostaje z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwos$¢ co do mojej bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamdéwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnieciu tego postepowania.

(data i podpis)



Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywego oswiadczenia, oswiadczam, ze w
zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w pkt .......... [wskazaé odpowiedni punkt z listy
wskazanej powyzej], podlegam wytgczeniu z niniejszego postepowania.

(data i podpis)



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych

*Oswiadczenie dotyczace okolicznosci wymienionych w art. 56 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamoéwien publicznych, sktadane przez:

[zaznaczy¢ wtasciwe z listy ponizej]

O kierownika zamawiajgcego

O pracownika zamawiajgcego, ktdremu kierownik zamawiajgcego powierzyt
wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci
o cztonka komisji przetargowej
O biegtego
0 inng osobe wykonujacg czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania
0O osobe mogaca wptynac na wynik postepowania, w tym osobe wykonujgcg czynnosci zwigzane z
przygotowaniem postepowania

0O osobe udzielajgcg zamdwienia

w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego pn.

.................................................................................... , PrOWadZONYM PrZEZ ceveerersrseerssssesserassesessssseseessrassesesasses
Ja nizej podpisany:

Imie (imiona)

N AT Y1 o TS

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywego oswiadczenia, oSwiadczam, ze nie
zostatem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o
udzielenie zamoéwienia, o ktdrym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296,
art. 2964, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — kodeks karny (Dz. U. z 2024

r. poz. 17 z pozn.zm.).

(data i podpis)

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywego oswiadczenia, oswiadczam, ze w
zwigzku

z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w powyzszych przepisach........... [wskaza¢ odpowiedni
przepis sposrod wymienionych powyzej], podlegam wytgczeniu z niniejszego postepowania.

(data i podpis)



*Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy sktada sie
przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamodwienia.

*Oswiadczenie o braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy skfada sie

rowniez, jezeli nastgpito zatarcie skazania za przestepstwa okreslone w powyzszych przepisach.



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych

Warszawa, dnia

r.

(piecze¢ zamawiajgcego)

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zwracamy sie z prosbg o przedstawienie swojej oferty na ponizej opisany przedmiot zaméwienia:

1.
2.
3.

4.
5.
1.

2.

6.

a.

Petny opis przedmiotu zamoéwienia (kod CPV):

Warunki Przystgpienia Do Zapytania Ofertowego (jesli dotyczy):

Kryteria oceny oferty (w %):

Cena:

Inne:

Termin realizacji zamdwienia:

Tryb i termin sktadania ofert:
Oferta powinna zawiera¢ Formularz oferty stanowigcy zatgcznik do zapytania ofertowego
oraz inne wymagane zataczniki (jesli dotyczy).
Oferte nalezy wystaé pocztg elektroniczng na adres mailowy osoby prowadzacej
postepowanie w trybie Procedury a:

do .... (pliki stanowigce zatgczniki do maila nie mogg przekraczac tgcznie 10 MB).

INNE ISTOTNE WARUNKI ZAMOWIENIA:
W przypadku konsorcjum oséb fizycznych oferta powinna byé podpisana przez osobe
wskazang do reprezentowania konsorcjum, na podstawie Umowy konsorcjum.
Oferent winien dziata¢ zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz.
1781.) z dnia 10 maja 2018 r. oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.).
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych Oferenta stanowi zatgcznik do
niniejszego zapytania ofertowego.
W przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarczg wymagane jest
posiadanie rachunku rozliczeniowego stuzgcego wytacznie do celdw rozliczen z tytutu
prowadzonej przez nig dziatalnosci gospodarcze;.

WYMAGANIA STAWIANE WYKONAWCOM:

1. Podstawy wykluczenia z udziatu w postepowaniu — Zamawiajgcy, zgodnie z art. 7 ust. 1 w
zwigzku z art. 1 pkt 3 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w
zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (Dz.U. z 2023 r., poz. 129 ze zm.), wykluczy Wykonawce:

a) wymienionego w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu
269/2014 albo wpisanego na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste
rozstrzygajgcej o zastosowaniu srodka, o ktdrym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy z dnia 13
kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu
agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenistwa narodowego (Dz.U. z 2023

r., poz. 129 ze zm.), polegajgcego na wykluczeniu z postepowania o udzielenie



zamoéwienia publicznego lub konkursu prowadzonego na podstawie ustawy z dnia 11
wrzesénia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605, ze zm.),

b) ktdérego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 1124) jest osoba wymieniona w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu
765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisana na liste lub bedgca takim
beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostata wpisana na liste na
podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu srodka, o
ktéorym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz.U. z 2023 r., poz. 129 ze zm.),
polegajgcego na wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego lub
konkursu prowadzonego na podstawie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605, ze zm.),

c) ktorego jednostkg dominujgcg w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia 29
wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2 2023 r. poz. 120 ze zm.) jest podmiot
wymieniony w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu
269/2014 albo wpisany na liste lub bedacy takg jednostkg dominujgcg od dnia 24 lutego
2022 r., o ile zostat wpisany na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste
rozstrzygajacej o zastosowaniu $rodka, o ktdrym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy z dnia 13
kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu
agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczeristwa narodowego (Dz.U. z 2023
r., poz. 129 ze zm.), polegajacego na wykluczeniu z postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego lub konkursu prowadzonego na podstawie ustawy z dnia 11
wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605, ze zm.),

z zastrzezeniem, ze wykluczenie w okolicznosciach, o ktérych mowa powyzej, nastepuje na
okres trwania okolicznosci wskazanych w tych punktach

2. W celu potwierdzenia braku podstaw wykluczenia wykonawcy z udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia, o ktérych mowa w pkt 1 powyzej, wynikajacych z art. 7 ust. 1 w
zwigzku z art. 1 pkt 3 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w
zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (Dz.U. z 2023 r., poz. 129 ze zm.) Wykonawca sktada
os$wiadczenie, o tresci zawartej w formularzu oferty.

ZATWIERDZAM

(data, podpis)



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
Formularz oferty

Dane teleadresowe oferenta:
Imie i nazwisko / nazwa Oferenta:
Adres Oferenta:
Telefon kontaktowy:
Fax, e-mail:
1. Odpowiadajac na Zapytanie ofertowe dotyczgce: oswiadczam, iz:
a. Zapoznatem/am sie z trescig Zapytania Ofertowego i nie wnosze do niego zastrzezen oraz
przyjmuje warunki w nim zawarte.
b. Oferuje realizacje przedmiotu zamoéwienia, zgodnie z wymogami opisanymi w Zapytaniu
ofertowym wedtug ponizszej kalkulacji:

c. kwota brutto za realizacje przedmiotu zamoéwienia (w ztotych): | |

W tym:

e Kwota netto: | |

e VAT (jeslidotyczy):[ ]

2. Informacje potwierdzajgce spetnianie warunkow przystgpienia do zapytania ofertowego i/lub

kryteriéw oceny ofert (przygotowany przez Zamawiajgcego w ujeciu tabelarycznym): !
Data i podpis Oferenta

OSWIADCZENIE DOTYCZACE PODSTAW WYKLUCZENIA Z POSTEPOWANIA
Zamawiajacy:
Miasto Stoteczne Warszawa — Warszawskie Laboratorium Innowacji Spotecznych
,Synergia”, ul. Markowska 16, 03-742 Warszawa

Wykonawca:

(petna nazwa/firma, adres, w zaleznosci od podmiotu: NIP/PESEL, KRS/CEIDG)

reprezentowany przez:

(imie, nazwisko, stanowisko/podstawa do reprezentacji)

Oswiadczenia wykonawcy/wykonawcy wspdlnie ubiegajacego sie o udzielenie
zamodwienia

' Punkt powinien zawiera¢ m. in. wykaz zrealizowanych ustug, dodwiadczenia, wykaz osdb,
odpowiedzialnych za wykonanie zamdéwienia



UWZGLEDNIAJACE PRZESLANKI WYKLUCZENIA Z ART. 7 UST. 1 USTAWY o szczegélnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych
ochronie bezpieczenstwa narodowego

Na potrzeby zapytania ofertowego na [wpisac czego dotyczy zapytanie]

oswiadczam, co nastepuje:

OSWIADCZENIA DOTYCZACE PODSTAW WYKLUCZENIA:

Oswiadczam, ze nie zachodzg w stosunku do mnie przestanki wykluczenia z postepowania
na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. poz. 2023, poz. 129 ze zm.). Zgodnie ze wskazanym
przepisem prawa, Zamawiajgcy jest zobowigzany wykluczy¢:

1) wykonawce oraz uczestnika konkursu wymienionego w wykazach okreslonych w
rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisanego na liste na
podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu srodka, o
ktérym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy;

2) wykonawce oraz uczestnika konkursu, ktérego beneficjentem rzeczywistym w
rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023 r. poz. 1124) jest osoba wymieniona w wykazach
okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzgdzeniu 269/2014 albo wpisana na liste
lub bedaca takim beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostata
wpisana na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o
zastosowaniu $rodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy;

3) wykonawce oraz uczestnika konkursu, ktérego jednostkg dominujgcg w rozumieniu art.
3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz.
120 ze zm.), jest podmiot wymieniony w wykazach okreslonych w rozporzgdzeniu
765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisany na liste lub bedacy taka jednostkg
dominujaca od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostat wpisany na liste na podstawie decyzji w
sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu srodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt
3 ustawy.

OSWIADCZENIE DOTYCZACE PODANYCH INFORMACII:
Oswiadczam, ze wszystkie informacje podane w powyzszych o$wiadczeniach sg aktualne i
zgodne z prawdg oraz zostaty przedstawione z petng Swiadomoscig konsekwencji

wprowadzenia zamawiajgcego w btad przy przedstawianiu informacji.

(podpisy uprawnionych lub upowaznionych przedstawicieli Wykonawcy)






Zatgcznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
PROTOKOL Z PROWADZENIA PROCEDURY POSTEPOWANIA W SPRAWIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO
ktorego wartos¢ nie przekracza kwoty 170 000 ztotych
1. Opis przedmiotu zamdwienia:
2. Data oszacowania zaméwienia:
Kwota netto:
3. Data zwrdcenia sie do nizej wymienionych wykonawcow z zapytaniem ofertowym:
Lista wykonawcow:
1)
2)
3)
Zapytanie skierowano mailem oraz umieszczono na stronie internetowe] Synergii.
4. Uzyskano nastepujgce oferty na realizacje zamdwienia (data wptywu, cena, informacja o
spetnieniu warunkow udziatu w postepowaniu przez oferentow (jesli dotyczy)):

Spetnia warunki
L.p. Nazwa Oferenta |Data wptywu |Cena netto |Cena brutto | Tak/Nie/Nie dotyczy
1
2
3

5. Informacje dotyczgce analizy ofert (w tym dotyczace przeprowadzenia negocjacji, sktadania
wyjasnien, itp.): ...
W wyniku oceny oferty Oferenci uzyskali nastepujgce oceny punktowe:

Razem
Kryterium 1
L.p. |Oferent  |..... pkt Kryterium 2- .... pkt Kryterium 3- .... pkt
1 Oferent 1
2 Oferent 2

6. Zamowienie zostato przeprowadzone zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy Prawo zamdwien
publicznych.
7. Uzasadnienie wyboru/uniewaznienia
a. Kierujac sie kryteriami oceny oferty (......... ), a takze uwzgledniajac zapisy zapytania
ofertowego, Zamawiajacy podjat decyzje o powierzeniu realizacji przedmiotu zamdwienia
przedsiebiorcy/osobie:
Oferta jest najkorzystniejsza/korzystna cenowo* i spetnia pozostate kryteria okreslone w
zapytaniu ofertowym. *
b. Zamawiajgcy podjat decyzje o uniewaznieniu postepowania prowadzonego w na podstawie

Procedury. *
*niepotrzebne skresli¢

8. Procedure prowadzit:
ZATWIERDZAM



(data, podpis)
Zataczniki:
e potwierdzenie publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowej Synergii (skan)

e ztozone oferty



Zatgcznik nr 7 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

INFORMACIE O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZE) OFERTY
Nazwa i adres Zamawiajacego: Warszawskie Laboratorium Innowacji Spotecznych , Synergia, ul. Markowska 16, 03-742 Warszawa

PrZedmiOt ZAMOWIENIA: .....coceiereieiessessiesstecnssessnssnssresnssnssresesses sessassessessassessessassesssssessessssassssssssassssssssssssasassssssassansassastantesses et ees et et asssse et assssesse seseseasessesenass seesensnssessns sasssnss
Tryb prowadzenia postepowania: zamdwienie ponizej 170 000 ztotych

Nazwa (firma) lub imie i nazwisko wykonawcy, ktérego oferte wybrano:

Uzasadnienie wyboru oferty: Kierujac sie kryteriami oceny oferty (......... ), a takze uwzgledniajac zapisy zapytania ofertowego, Zamawiajgcy podjat decyzje o
powierzeniu realizacji przedmiotu zamowienia przedsiebiorcy/osobie:

Oferta jest najkorzystniejsza cenowo i spetnia pozostate kryteria okreslone w zapytaniu ofertowym.

Ponizej w tabeli przedstawiono nazwy (firmy) lub imie i nazwisko wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty spetniajgce warunki przystgpienia (jesli dotyczy)

i podlegajace ocenie wedtug kryteridéw okreslonych w zapytaniu Ofertowym zawierajgce punktacje przyznang ofertom w kryterium oceny ofert i tgczna

punktacje
Nr . o . .
fert Nazwa (firma) lub imie i nazwisko wykonawcy Liczba pkt w kryterium cena waga 100 % Razem

oferty

1

2

3

4

6

ZATWIERDZAM
(data, podpis




Zatgcznik nr 8 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

INFORMACIE O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZE) OFERTY
Nazwa i adres Zamawiajacego: Warszawskie Laboratorium Innowacji Spotecznych , Synergia, ul. Markowska 16, 03-742 Warszawa

Przedmiot zamdwienia:

Tryb prowadzenia postepowania : zamdwienie ponizej 170 000 ztotych

Nazwa (firma) lub imie i nazwisko wykonawcy, ktérego oferte wybrano:

Uzasadnienie wyboru oferty: Kierujac sie kryteriami oceny oferty (............ ), a takze uwzgledniajac zapisy zapytania ofertowego, Zamawiajgcy podjat decyzje
o powierzeniu realizacji przedmiotu zamdwienia przedsiebiorcy/osobie:
Oferta jest najkorzystniejszatkerzystha-cenewe na podstawie ceny oraz poza cenowych kryteriach okreslonych w zapytaniu
ofertowym i spetnia pozostate kryteria okreslone w zapytaniu ofertowym (niepotrzebne skreslic).

Ponizej w tabeli przedstawiono nazwy (firmy) lub imie i nazwisko wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty spetniajgce warunki przystgpienia (jesli dotyczy)

i podlegajace ocenie wedtug kryteridéw okreslonych w zapytaniu Ofertowym zawierajgce punktacje przyznang ofertom w kryterium oceny ofert i taczna

punktacje
. . Liczba pkt w Liczba pkt w
Nr . L . Liczba pkt w kryterium . .
Nazwa (firma) lub imie i nazwisko wykonawcy kryterium cena kryterium cena Razem
oferty cenawagal-..%
waga?2-..% waga3-..%
1
2
3
4
6

ZATWIERDZAM

(data, podpis)







Zatgcznik nr 9 do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych

Tabela do poréwnywania ofert

. C tt
Przedmiot .. |Jednostka en? ne .o w Vat (%)
llos¢ Oferent przeliczeniu na (8)

Lo . Cena brutto C= A*B Link ze strony internetowej
zamowienia miary ilogé sztuk (A)




Zatgcznik nr 10 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku z prowadzonym przez Warszawskie
Laboratorium Innowacji Spotecznych ,Synergia” postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego do

ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamdéwien publicznych

Bedziemy przetwarzaé¢ Pani/Pana dane osobowe, w zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego. Dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Kto administruje moimi danymi?

e Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Warszawskiego Laboratorium Innowacji
Spotecznych ,Synergia”, z siedzibg przy ul. Markowskiej 16, 03-742 Warszawa (zwany dalej
Administratorem).

e Na pytania dotyczace sposobu izakresu przetwarzania Pani/Pana danych, atakze o przystugujace
Pani/Panu  prawach  odpowie Inspektor = Ochrony Danych w  Synergii.  Kontakt:
synergia.iod@um.warszawa.pl, numer telefonu 606-762-444, listownie pod adresem Administratora (z
dopiskiem 10D).

Dlaczego moje dane s3 przetwarzane?

e Wynika to bezposrednio z przepisow prawa, w szczegélnosci ustawy o finansach publicznych, ustawy
Kodeks cywilny.

e Pani/Pana dane osobowe przetwarzane s3 w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego do ktérego nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

Jak dtugo beda przechowywane moje dane?
e Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 5 lat od dnia zakoriczenia postepowania o
udzielenie zaméwienia. Potem, zgodnie z przepisami, dokumenty trafig do archiwum zaktadowego.

Kto moze mie¢ dostep do moich danych?

e Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych mogg by¢:
» podmioty, ktérym Administrator powierzy przetwarzanie danych osobowych, w
szczegoblnosci moga to by¢ podmioty Swiadczgce ustugi na rzecz Synergii.
» organy publiczne i inne podmioty, ktérym Administrator udostepni dane osobowe na
podstawie przepiséw prawa.

Jakie mam prawa w zwiazku z przetwarzaniem moich danych?

e  Ma Pani/Pan prawo do:

a. dostepu do danych osobowych, w tym uzyskania kopii tych danych;

b. zadania sprostowania (poprawienia) danych osobowych;

c. zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku gdy:
dane nie sg juz niezbedne do celéw, dla ktérych byty zebrane lub w inny sposéb przetwarzane,
nie ma podstawy prawnej do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, wniosta Pani/Pan
sprzeciw wobec przetwarzania i nie wystepujg nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy
przetwarzania, Pani/Pana dane przetwarzane s3 niezgodnie z prawem, Pani/Pana dane muszg by¢
usuniete, by wywigzac sie z obowigzku wynikajgcego z przepiséw prawa.

d. Zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych; z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérym
mowa w art. 18 ust. 2 RODO™

e. whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku powziecia
informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Synergii Pani/Pana danych osobowych.

e Nie przystuguje Pani/Panu prawo do przenoszenia danych.

1 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE


mailto:synergia.iod@um.warszawa.pl

Zatgcznik nr 11 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku z prowadzonym przez
Warszawskie Laboratorium Innowacji Spotecznych ,,Synergia” postepowaniem o udzielenie

zamowienia publicznego

Bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe, w zwigzku z prowadzonym postepowaniem o
udzielenie zamodwienia publicznego. Dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Kto administruje moimi danymi?

e Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Warszawskiego Laboratorium
Innowacji Spotecznych ,Synergia”, z siedzibg przy ul. Markowskiej 16, 03-742 Warszawa
(zwany dalej Administratorem).

e Napytania dotyczace sposobu izakresu przetwarzania Pani/Pana danych, a takie
o przystugujace Pani/Panu prawach odpowie Inspektor Ochrony Danych w Synergii. Kontakt:
synergia.iod@um.warszawa.pl, numer telefonu 606-762-444, listownie pod adresem
Administratora (z dopiskiem 10D).

Dlaczego moje dane sg przetwarzane?

e Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO! w celu
zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego /dane identyfikujgce
postepowanie, np. nazwa, numer/ prowadzonym w trybie .........cc.......... ;

e Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym
okreslonym w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych (Pzp), zwigzanym z udziatem w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych
danych wynikajg z ustawy Pzp.

Jak dtugo bedg przechowywane moje dane?

e Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez
okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia, a jezeli czas trwania
umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy

Kto moze mie¢ dostep do moich danych?

e Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy Pzp.
Jakie mam prawa w zwigzku z przetwarzaniem moich danych?

e Ma Pani/Pan prawo do:

a. dostepu do danych osobowych, w tym uzyskania kopii tych danych;

b. Zadania sprostowania (poprawienia) danych osobowych;

c. zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych; z zastrzezeniem przypadkéw, o
ktérym mowa w art. 18 ust. 2 RODO?.

d. whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych? w przypadku
powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Synergii Pani/Pana
danych osobowych.

e Nie przystuguje Pani/Panu:

> w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

> prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO?;

» na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit.
c RODOL1.

1 Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE


mailto:synergia.iod@um.warszawa.pl

Zatacznik nr 12 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

Klauzula informacyjna o obowigzywaniu Procedury zgtoszerh wewnetrznych

Informujemy, ze na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U.z2024 r. poz. 928) w Warszawskim Laboratorium Innowacji Spotecznych ,Synergia”
obowigzuje Procedura zgtoszeh wewnetrznych wprowadzona zarzagdzeniem nr 20/2024 z 18 wrzesnia
2024 roku w sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszern wewnetrznych w Warszawskim

Laboratorium Innowacji Spotecznych ,Synergia”.

W zwigzku z Procedurg, majg Paristwo prawo zgtoszenia naruszenia prawa polegajacego
na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa, we

wszystkich dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy:
Zgtoszen mozna dokonywaé za pomocg nastepujgcych srodkéw komunikaciji:

na adres email: sygnalista.synergia@um.warszawa.pl,

2. na adres korespondencyjny: Dyrektor Warszawskiego Laboratorium Innowacji Spotecznych

nn

,Synergia”” z dopiskiem ,,Do ragk wiasnych”; adres korespondencyjny: ul. Markowska 16, 03-
742 Warszawa,
3. telefonicznie —w dni robocze w godzinach 8:00 — 16:00 pod dedykowanym numerem: 22 277
62 16;
4. osobiscie — na wniosek ztozony za posrednictwem wymienionych powyzej kanatéw.
Spotkanie zorganizowane bedzie w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku.
Informujemy, ze Paristwa dane osobowe przekazane w zwigzku ze zgtoszeniem sygnalistycznym nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze ujawnienie takie nastepuje za wyrazng
zgoda sygnalisty, badz ich ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z

przepiséw prawa.

Procedura zgtoszer wewnetrznych dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Warszawskiego
Laboratorium Innowacji Spotecznych , Synergia” w zaktadce Struktura Organizacyjna, Zarzadzenie nr
20/2024 z 18 wrzeénia 2024 rokul!

Link do zarzadzenia: https://wlissynergia.bip.gov.pl/struktura-organizacyjna/zarzadzenie-nr-22-2024-
z-25-wrzesnia-2024-r.html

[l Zmienionego Zarzadzeniem Dyrektora Warszawskiego Laboratorium Innowacji Spotecznych ,Synergia” nr 22/
2024 z 25 wrzesnia 2024 roku w sprawie zmiany zarzadzenia nr 20/2024 z 18 wrze$nia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia Procedury zgtoszern wewnetrznych w Warszawskim Laboratorium Innowacji Spotecznych
,Synergia”


mailto:sygnalista.synergia@um.warszawa.pl
mailto:sygnalista.synergia@um.warszawa.pl
https://euc-word-edit.officeapps.live.com/we/wordeditorframe.aspx?ui=pl&rs=pl-PL&wopisrc=https%3A%2F%2Fumsw.sharepoint.com%2Fsites%2FSynergia_PZW2023WLIS-ZespKoordynacji%2F_vti_bin%2Fwopi.ashx%2Ffiles%2Fa0533d60de5b41eeae2b6af366f19fa4&wdorigin=TEAMS-MAGLEV.teamsSdk_ns.rwc&wdexp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1738659303585&wdenableroaming=1&mscc=1&hid=86257EA1-60B9-B000-6036-978B0A713EC1.0&uih=sharepointcom&wdlcid=pl&jsapi=1&jsapiver=v2&corrid=b9c79e45-8862-a9d8-4822-d0a3f8b8deea&usid=b9c79e45-8862-a9d8-4822-d0a3f8b8deea&newsession=1&sftc=1&uihit=docaspx&muv=1&cac=1&sams=1&mtf=1&sfp=1&sdp=1&hch=1&hwfh=1&dchat=1&sc=%7B%22pmo%22%3A%22https%3A%2F%2Fumsw.sharepoint.com%22%2C%22pmshare%22%3Atrue%7D&ctp=LeastProtected&rct=Normal&csc=1&instantedit=1&wopicomplete=1&wdredirectionreason=Unified_SingleFlush#_ftn1
https://wlissynergia.bip.gov.pl/struktura-organizacyjna/zarzadzenie-nr-22-2024-z-25-wrzesnia-2024-r.html
https://wlissynergia.bip.gov.pl/struktura-organizacyjna/zarzadzenie-nr-22-2024-z-25-wrzesnia-2024-r.html
https://euc-word-edit.officeapps.live.com/we/wordeditorframe.aspx?ui=pl&rs=pl-PL&wopisrc=https%3A%2F%2Fumsw.sharepoint.com%2Fsites%2FSynergia_PZW2023WLIS-ZespKoordynacji%2F_vti_bin%2Fwopi.ashx%2Ffiles%2Fa0533d60de5b41eeae2b6af366f19fa4&wdorigin=TEAMS-MAGLEV.teamsSdk_ns.rwc&wdexp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1738659303585&wdenableroaming=1&mscc=1&hid=86257EA1-60B9-B000-6036-978B0A713EC1.0&uih=sharepointcom&wdlcid=pl&jsapi=1&jsapiver=v2&corrid=b9c79e45-8862-a9d8-4822-d0a3f8b8deea&usid=b9c79e45-8862-a9d8-4822-d0a3f8b8deea&newsession=1&sftc=1&uihit=docaspx&muv=1&cac=1&sams=1&mtf=1&sfp=1&sdp=1&hch=1&hwfh=1&dchat=1&sc=%7B%22pmo%22%3A%22https%3A%2F%2Fumsw.sharepoint.com%22%2C%22pmshare%22%3Atrue%7D&ctp=LeastProtected&rct=Normal&csc=1&instantedit=1&wopicomplete=1&wdredirectionreason=Unified_SingleFlush#_ftnref1

Zatgcznik Nr 13 do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych
NOTATKA StUZBOWA

dotyczaca zakupu bez formalnego rozeznania rynku

Data: [data sporzadzenia notatki]

Jednostka: Warszawskie Laboratorium Innowacji Spotecznych , Synergia”
Komorka organizacyjna: [nazwa FablLab’u, nazwa zespotu itp]

Osoba sporzadzajaca: [imie i nazwisko, stanowisko]

1. Przedmiot zakupu:

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:
[kwota netto i brutto, np. ,,1 200,00 zt netto (1 476,00 zt brutto)”]

3. Uzasadnienie braku rozeznania rynku:

Zamodwienie nie przekracza kwoty 170 000 zt netto, a zatem zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamodwien publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1320), nie podlega jej
przepisom oraz na podstawie par. 5 ust. 20 Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
Warszawskiego Laboratorium Innowacji Spotecznych ,,Synergia” nie podlega Regulaminowi
obowigzujgcemu w jednostce.

Dostawcg wybranym do realizacji zakupu jest:
[nazwa firmy / sklepu, NIP, adres]

Wybér dostawcy zostat dokonany w oparciu o:

— dotychczasowg wspotprace, *

— korzystne warunki cenowe, *

— dostepnos¢ towarow*,

— mozliwos¢ szybkiej dostawy*,

— lokalizacje utatwiajgcy odbidr osobisty lub ekonomiczng dostawe*.

Majgc na uwadze zasade celowosci i oszczednosci wynikajacg z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych, zakup uznaje sie za racjonalny, uzasadniony i zgodny z interesem jednostki.

4. Podpis osoby sporzadzajgcej notatke:

[imie i nazwisko, stanowisko]

Zatwierdzam

[podpis Dyrektora]



