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Rozdziat Il.
Zasady udzielania zamoéwien

Wydatkowanie $rodkéw powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktaddw finansowych oraz
optymalnego wyboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw;
Postepowanie o udzielenie zamdwienia nalezy przygotowac i przeprowadzac z zachowaniem
zasad:

a) uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania i niedyskryminowania wykonawcow,

b) bezstronnosci i obiektywizmu,

¢) jawnosci.

Postepowanie 0 udzielenie zamdwienia prowadzi sie w jezyku polskim i z zachowaniem formy
pisemnej, chyba ze przepisy niniejszego Regulaminu stanowig inaczej.

Komunikacja w postepowaniu moze odbywac sie przy uzyciu srodkow komunikacji
elektroniczne;j.

Podstawag finansowania zamoéwien jest Plan finansowy, w tym techniczno-ekonomiczny
w spotce Zamawiajacego .

Realizacja zamdwien nie ujetych w Planie finansowym Zamawiajgcego jest moiliwa tylko
w uzasadnionych przypadkach i wymaga odrebnej zgody Kierownika Zamawiajgcego.
Procedury udzielania zamoéwien publicznych objete niniejszym Regulaminem obejmujg
zamoéwienia od kwoty 2 000 zt (stownie: dwa tysigce ztotych) netto do kwoty 170 000 zt
(stownie: sto siedemdziesigt ztotych) netto. Zamodwienia te przeprowadza sie w trybach :

a) negocjacji z jednym Wykonawca.

b) rozeznania rynku/zapytanie ofertowe.

Postepowanie o udzielenie zamowienia jest jawne.

Nie ujawnia sie informacji stanowigcej tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca, nie poiniej niz w terminie skiadania
ofert lub wniosku o dopuszczenie do negocjacji zastrzegt, ze nie mogg by¢ one udostepnione
oraz wykazat iz zastrzezone informacje stanowia tajemnice przedsiebiorstwa. Wykonawca nie
moze zastrzec informacji dotyczgcych nazwy (firmy) oraz adresu Wykonawcdw, a takie
informacji dotyczacych ceny, terminu wykonania zamodwienia, okresu gwarancji i warunkow
ptatnosci zawartych w ofertach.

Dziat Zamowien Publicznych prowadzi na platformie zakupowej liste potencjalnych
i aktualnych Wykonawcow, a takze poszukuje nowych Wykonawcow dostaw, ustug i robot
budowlanych.

Lista Wykonawcow stuzy utrzymaniu biezacej informacji na temat aktualnych i potencjalnych
Wykonawcdw w zakresie oferowanych dostaw, ustug lub robét budowlanych.

Rozdziat .
Procedura udzielania zamowien

Sekcja 1. Czynnosci przygotowawcze:

§1

Zamowienie wewnetrzne

Podstawa do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia jest przestane
zamdwienie wewnetrzne (wyjsciowe), sktadane przez Kierownika Dziatu, ktérego zamdwienie
dotyczy, za posrednictwem ZSI Unisoft.

Zamdwienie wewnetrzne o ktorym mowa w ust. 1 wymaga dla dalszego procedowania
akceptacji Gtéwnego Ksiegowego oraz Kierownika Zamawiajacego.
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§4
Organizacja wewnetrzna w zakresie procedury udzielania zamodwienia

Postepowanie o udzielenie zamowien w zakresie trybow wskazanych w przepisach Sekcji 2-3
niniejszego Rozdziatu przeprowadza Dziat Zaméwien Publicznych przy udziale Dziatu, na rzecz
ktorego ma by¢ realizowane dane zamowienie.

Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i przeprowadzenie zamodwienia ponosi Dziat Zamowien
Publicznych oraz Kierownik Dziatu, na rzecz ktérego ma by¢ zrealizowane zamdwienie.
Odpowiedzialno$é, o ktérej mowa w ust. 2, ponosi rowniez pracownik merytoryczny
w zakresie, w jakim powierzono mu wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem,
przeprowadzeniem i udzieleniem zamodwienia.

Kierownik Zamawiajgcego moze powota¢ dla danego zamdwienia zespdt pomocniczy
ds. przeprowadzenia postepowania i udzielenia zamowienia lub komisje przetargows.

§5
Warunki udziatu w postepowaniu

W przypadku trybdow okreslonych w Rozdziale Il Sekcja 2 i 3 Zamawiajgcy moze okreslié

warunki udziatu w postepowaniu w sposob proporcjonalny do przedmiotu zamdéwienia oraz

umozliwiajacy ocene zdolnosci wykonawcy do nalezytego wykonania zamdwienia.

Warunki udziatu w postepowaniu mogg dotyczy¢:

a) zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym,

b) uprawniern do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej, o ile
wynika to z odrebnych przepiséw,

c) sytuacji ekonomicznej lub finansowej,

d) zdolnosci technicznej lub zawodowe;j.

W celu potwierdzenia spetnienia przez Wykonawce okreslonych warunkow udziatu

w postepowaniu Zamawiajgcy moze 23dac ztozenia stosowanych dokumentdw i odwiadczen.

§6
Podstawy wykluczenia z postepowania

W przypadku trybdw okreslonych w Rozdziale |ll Sekcja 2 i 3, Zamawiajgcy moze okresli¢

podstawy wykluczenia Wykonawcdw z postepowania.

Z postepowania o udzielenie zamoéwienia wyklucza sie ponadto Wykonawcow, ktdrzy

w okresie ostatnich trzech I3t przed wszczeciem postepowania:

a) uchylali sie od realizacji obowigzkdw na rzecz Zamawiajgcego wynikajacych z zawartych
umow, lub

b) wykonywali udzielone przez Zamawiajgcego zamoéwienia bez nalezytej starannosci, lub

¢} wykonywali udzielone przez Zamawiajgcego zamowienia w sposéb dla niego obiektywnie
uciazliwy i poprzez swoje zaniechania zostali wpisani przez Zamawiajgcego na prowadzong
przez niego ,negatywna liste Wykonawcow”.

Zamawiajgcy zawiadamia Wykonawce o wpisaniu go na ,negatywna liste Wykonawcow” wraz

z uzasadnieniem oraz terminem obowigzywania wpisu (3 lata od dokonania wpisu). Lista nie

jest podawana do publicznej wiadomosci.

W celu potwierdzenia braku podstaw wykluczenia Wykonawcy, Zamawiajgcy moze zgdac

2tozenia stosowanych dokumentéw i oswiadczen.

Oferte Wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucong.
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W przypadku gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote, ktérg Dziat okredlit jako
maksymalng w zamdwieniu o dokonanie zakupu, pracownik Dziatu Zamowieri Publicznych
zwraca sie do Dziatu o akceptacje ceny. Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote
przewidziang w budzecie Dziatu, pracownik Dzialu Zamowien Publicznych zwraca sie
do Kierownika Zamawiajgcego o akceptacje ceny.

Raport z zapytania ofertowego tworzony jest automatycznie na platformie zakupowej. Zawiera
historie zaproszen, ofertowania, korespondencji, oferty z cenami jednostkowymi, miejsc
na uzasadnienie, liste kryteriow z ocenami, warunkéw formalnych z deklaracjami
wykonawcow, opis przedmiotu.

Protokét rozeznania rynku zawiera w szczegdlnosci:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) liste Wykonawcéw, ktérym ztozono zaproszenie do ztozenia oferty,

c) liste Wykonawcow, ktérzy ztozyli oferte wraz z cenami ofert,

d) imie i nazwisko/firme wybranego Wykonawcy wraz z ceng oferty,

e} podpis pracownika Zamawiajgcego prowadzacego postepowanie.

Zamawiajacy udziela zamoéwienia Wykonawcy poprzez jedng z dwéch form:

zawarcie umowy w formie pisemnej,

przekazanie zlecenia poprzez platforme zakupowa lub drogg elektroniczng.

Sekcja 4 Tryb uproszczony

Kierownik Dziatu lub osoba upowazniona przez Kierownika Zamawiajgcego, w ramach budzetu
danego Dziatu moze przygotowac i przeprowadzi¢ postepowanie o udzielenie zamowienia,
bez udziatu Dziatu Zamdwien Publicznych, w przypadku gdy:

ze wzgledu na wystgpienie awarii, tj. wyjatkowej sytuacji, wymagane jest natychmiastowe

przystapienie do usuwania jej skutkdéw oraz wykonanie zamoéwienia, w przypadku braku

umowy ramowej;

dostawy, ustugi lub roboty moga by¢ swiadczone tylko przez jednego Wykonawce z przyczyn:

a) technicznych o obiektywnym charakterze,

b) zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow - jezeli nie
istnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak konkurencji
nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw zamdwienia;

innych niz wymienione w ust. 1 pkt. 1} i 2) zamodwien, na ktére Dziat uzyska pisemng akceptacje

Kierownika Zamawiajgcego.

Kierownik Dzialu przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcemu uzasadnienie wyboru

Wykonawcy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 1), 2} i 3).

Samodzielne zamdwienie Kierownika Dziatu polega na ztozeniu zapytania ofertowego do co

najmniej 3 Wykonawcdw, w formie pisemnej, drogg elektroniczng, a w przypadku wystgpienia

awarii réwniez telefonicznie.

Kierownik Dziatu w uzasadnionych przypadkach mozie zwrdci¢ sie do mniejszej liczby

Wykonawcow niz okreslona w ust. 3, co wymaga przedstawienia Kierownikowi Zamawiajgcego

pisemnego uzasadnienia.

Wykonawcy skladaja oferty w formie pisemnej lub droga elektroniczng a w przypadku

wystgpienia awarii rowniez telefonicznie.

Kierownik Dzialu lub osoba upowazniona przez Kierownika Zamawiajgcego zacigga

zobowigzanie w imieniu i na rzecz Zamawiajacego, tj. sktada zamdwienie w formie pisemnej w

postaci umowy albo zlecenia wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 3 lub droga elektroniczng

lub telefonicznie.

W przypadku zamoéwien zwigzanych z wystgpieniem awarii, Kierownik Dziatu sporzadza

protokét koniecznosci wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 4 do Regulaminu.






niz 170 000 zt z uwzglednieniem danych dotyczgcych zamowien prognozowanych na kolejny
rok kalendarzowy.

§2.
Sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych,
ktérych wartos¢ jest mniejsza niz 170 000 zi

Dziat Zaméwien Publicznych prowadzi rejestr zamowien publicznych w formie elektroniczne;j
w ZS1 Unisoft.

Informacje o udzielonych w poprzednim roku zamowieniach, ktdrych wartosé jest mniejsza
niz 170 000 zt beda przekazywane do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych — w ramach
rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach.

§3.
Archiwizowanie dokumentow zwigzanych z udzielaniem zamodwien,
ktorych wartos¢ jest mniejsza niz 170 000 zt

Dziat Zamowienn Publicznych przechowuje i archiwizuje dokumentacje postepowania
w sprawie w sprawie udzielenia zamdwienia zgodnie z obowigzujaca u Zamawiajacego
procedura.

W przypadku kiedy postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia przeprowadza Dziat na
rzecz ktdorego ma by¢ udzielone zamdwienie, Kierownik tego Dziatu po zakoriczeniu danego
roku kalendarzowego, przekazuje do Dzialu Zaméwienn Publicznych dokumentacje
z przeprowadzonego postepowania.

Rozdziat VII.
Zamowienia zwolnione ze stosowania Regulaminu

Zasad wyboru Wykonawcy opisanych w niniejszym Regulaminie nie stosuje sie do:

a) Dostaw, ustug lub robot budowlanych, ktére z przyczyn technicznych o obiektywnym
charakterze lub z przyczyn zwigzanych z ochrona praw wylacznych, moga by¢ swiadczone
tylko przez jednego wykonawce, badZ ich cena nie podlega rynkowemu rozpoznaniu
z uwagi na jednolite stawki uregulowane obowigzujgcymi przepisami prawa.

b} Przypadkdéw, gdy ze wzgledu na wyjgtkowq sytuacje, nie wynikajacg z przyczyn lezgcych
po stronie zamawiajgcego, ktorej nie moégt on przewidzieé, wymagane jest
natychmiastowe  wykonanie  zamodwienia, bez  moiliwosci  wczesniejszego
przeprowadzenia cenowego rozpoznania rynku.

c) Zamowien w zakresie dziatalnosci tworczej, artystyczneji gastronomicznej,

d) Zamowien w zakresie promocji i reklamy,

e) Zamdwien na ustugi zdrowotne,

f) Zamodwien na ustugi telekomunikacyjne oraz na zakup zwigzanego z tym asortymentu,

g) Umow z zakresu prawa pracy,

h) Zamdwien na ustugi szkoleniowe, doradcze, prawne, bankowe,

i) Zamowienia na ustugi naprawy lub konserwacji urzadzenn bedacych na gwarancji lub
w okresie rekojmi,

j)  Zamdwienia na ustugi transportu publicznego, kolejowego itp.,

k) Zamodwien na ekspertyzy techniczne,

I} Zamodwien na zakup i prenumerate czasopism,
























