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i Lypage Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 1/DYR/21
~~ a0 SWIDNIC e - z dnia 01 lutego 2021 r.

Regulamin udzielania zamowien
klasycznych i organizowania konkursow
wylaczonych z obowigzku stosowania ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 2019, z p6zn. zm.)
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Swidnicy

§1

Postanowienia ogdlne

. Regulamin okresla organizacje i procedure postgpowania w procesie organizowania konkursow

1 udzielania zamowien klasycznych w zakresie dostawy. uslugi iroboty budowlane

w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Swidnicy. ktérych wartosé nie przekracza

kwoty 130.000.00 zlotych netto.

Regulamin opracowano w celu zapewnienia jawnosci. przejrzystosci, efektywnosci,

oszczednosci i celowosei wydatkowanych srodkoéw publicznych.

. Zaleca si¢ by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan korzysta¢ w mozliwie

najszerszym zakresie ze srodkow komunikacji elektronicznej i innych narzedzi ograniczajacych

tradycyjna forme papierowa.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja osoby zapewniajace bezstronnosé

1 obiektywizm.

. Za przestrzeganie przepisOw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) Kierownik Zamawiajacego:

2) osoby kierujace komorkami organizacyjnymi Zamawiajacego i upowaznione do zaciagania
w imieniu Zamawiajacego zobowigzan z tytutu zakupow:

3) inni pracownicy Zamawiajacego oraz pozostale osoby w zakresie, w jakim powierzono im
wykonywanie czynnosci przy udzielaniu zamdowienia.

Procedury udzielania zamowien uregulowano w nastepujacych przedzialach wartosei:

1) zamowienia o wartosci nie przekraczajacej 10.000.00 zlotych netto:

2) zamoOwienia o wartosci rownej lub wyzszej 10.000.00 zlotych netto. ale mniejszej niz
50.000,00 ztotych netto:

3) zamoOwienia o wartosci rownej lub wyzszej 50.000.00 zlotych netto, ale mniejszej niz
130.000.00 ztotych netto.

§2

Definicje

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:



1) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumicé Powiatows Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng w
Swidnicy:

2) kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowe] Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Swidnicy;

3) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ oddzial, sekeje, lub samodzielne
stanowisko pracy;

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamoéwien klasycznych
i organizowania konkurséw wylaczonych z obowiazku stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. - Prawo zamowicn publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 2019, z péZn. zm.) w Powiatowe]
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Swidnicy:

5} pracowniku zajmujgcym sie zamowieniami publicznymi - nalezy przez to rozumied
kierownika Sekcji  Administracyjno-Gospodarczej odpowiedzialnege za nadzor nad
prawidlowym przebiegiem procedury udvielania zamodwien publicznych, o ktérych mowa
w § I Regulaminu;

6) PZP — nalezy przes to rozumie¢ ustawg zdnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. 22019 r., poz. 2019, z pozn. zm.);

7} dostawach — nalezy przez to rozumieé dostawy wrozumicniu ustawy Prawo zamodwien
publicznych;

8) ustugach — nalezy przez to rozumied nalezy przez to rozumied ushlugi wrozumieniu ustawy
Prawo zamoéwien publicznych;

9) robotach budowlanych — nalezy prres to rozumieé¢ roboty wrozumicniu ustawy Prawo
zamowien publicznych;

10) Wykonawey — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajgca osobowoscl prawnej. ktéra oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanvch lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub $wiadezenie ustug Tub ubiega
si¢ o udzielenic zamowienia, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowicnia;

11) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumicé oferte, ktora przedstawia odpowiednio
najkorzystniejsza cene lub bilans ceny Iinnych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu
Zamowienia;

12) Zamoéwieniu - nalezy przez lo rozumie¢ umowe odplatng zawicrang miedzy Zamawiajacym
a Wvykonawcg, ktorej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgeccgo od wybranego
Wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub ushug.

§3

Podstawy udzielania zamowien

1. Podstawa udzielania zaméwich w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Swidnicy
jest plan zamdwien publicznych, ktory sporzadzony jest na podstawie informacii
przedlozonych 7 poszcezegolnych komorek organizacyjnych do Sekeji Administracyjno-
Gospodarczej oraz na podstawic zrealizowanych zamowien roku ubiegtego.

2. 7amdwienia sg realizowane wylacznie wtedy, gdy dany wydatek ma pokrycic w planie

rzeczowo-finansowym.

. Zamowien nieplanowanych udziela si¢ w sytuacji wystapienia okolicznoscei, ktdrych nie mozna

bylo przewidzie¢ w momencie tworzenia planu zamowien publicznych.
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Zamowien na dostawy, ustugi iroboty budowlane objetc Regulaminem udziela sie
z zachowaniem zasad uczciwe] konkurencii i1réwnego traktowama Wykonawedw oraz
s rachowaniem zasad cclowosci, oszczednosci 1 przejrzystosci z zapewnieniem najlepszych
cfcktéw z danych naktadéw przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosct 1 ustawy
o finansach publicznych, racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, a takze zasady
optymalnepgo doboru metod 1 Srodkdw w celu umozliwienia terminowego realizowania zadar.

§4

Ustalanie szacunkowej wartosci zamowienia

. Przy ustalaniu wartodci szacunkowe] zamowienia stosuje si¢ zasady okreslone przepisami art.

28-36 PZP.

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje sie nie wezesniej niz 3 miesigee przed dniem
wszczecia postepowania o udrielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy
lub ustugi. oraz nie wezesnigj niz 6 miesiecy przed dniem wszergela postepowania o udziclenic
zamowienia, jezeli przedmiotem zamoOwienia sa roboly budowlane, z tym ze w przypadku
zamowien udzielanych w czedciach powyzsze terminy odnoszg sig¢ do wszezgeia picrwszego
Z postepowan.

. Jezell po ustaleniu wartodei zamodwienia nastgpita zmiana okolicznosci majgecych wplyw na

dokonane ustalenic, Zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartoscl

zamowiena.

Umowy na roboly budowlane zawieranc sa w formic pisemnej bez wzgledu na wartos¢

zamawienia.

Szacowanie wartosci zaméwienia publicznego dla wszystkich zaméwien dokonywanych na

podstawie Regulaminu dokonywacé z nalezyta starannoscia.

Podstawg ustalenia wartosci  zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy netto, tj. bez podatku od towarow 1 ustug (VAT).

Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia ustalana jest w szcregdlnosei poprzez:

1} rozeznanie rynku;

2) taczng warto$¢ zaméwien lego samego rodzaju udziclonych w terminie poprzednich 12
miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok dredniorocznego
wskaznika wzrostu cen towarow 1 ustug;

3) kosztorys inwestorski lub planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robot
budowlanych.

Przy ustalaniu wartodci szacunkowe] danepo zamoéwienia nalezy w sposob szezegdlny

przestrzegal przepisow PZP dotyczacych zakazu dzielenia zamodwienla oraz zanizama jego

wartosci w celu uniknigeia stosowania przepisow PZP.

Ustalenic szacunkowe] wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

stuzbowej oraz vatgczonych do nicj dokumentéw potwierdzajacych ustalenie jej wartosci

a w szczegolnoser:

1) zapytania ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) otrzymane oferty wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawicrajace ceny ustug 1 towardw (opatrzone data
dokonania wydruku),
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4) kopie ofert Iub umow 7z innych postepowan (obeymwacych analogiceny przedmiot
zamowicnia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

Zabronione jest zanizanie warlosci szacunkowe] zamdwienia lub jego podzial skutkujacy

zanizeniem jego wartosci szacunkowej, przy czym ustalajac wartos¢ zamdwienia publicznego

nalezy wzia¢ pod uwage koniecznosc tacznego spetnienia nastepujgcveh przestanck:

1) ushugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie,

2) mozliwe jest udzielenie zamdwienia publicznego w lym samym crasie,

3) mozliwe jest wykonanie zamdwienia publicznego preez jednego wykonawcee.

§5

Wszezecie procedury dotyczacej udzielenia zamowienia

. Wszerzeeie procedury o udrzielenie zamdwienia publicznego przez komdrke organizacyjna bez

wzgledu na jego warto$é zawsze nastgpuje na podstawie wypetnionego wzoru formularza
»Wniosek w sprawie podjecia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego™ bedacego

Zalacznikiem Nr 1 do Regulaminu, zloronego przez pracownika merytorycznego,

podpisancgo przez kicrownika wnioskujace] komoérki organizacyjngj.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 jest opiniowany przez kierownika Sekeji Administracyjno-

Gospodarcze} zajmujgcego sie zamowieniami publicznymi, w celu potwierdzenia czy dane
zamowicnic nie przekracza wyrazonej w zlotych réownowartoscei kwoty 130.000.00 ztotych
netto oraz przez Glownego Ksicgowego, pod wzgledem zabezpieczenia érodkéw niezbgdnych
na realizacj¢ zadania.

. Wniosek zaopiniowany przez osoby wymicnione wust. 2 zostaje przckazany Kicrownikowi

Zamawiajgcego.

. Kierownik Zamawiajacego po otrzymaniu wypctnionego wniosku wyraza pisemna zgodg, badz

odmawia wyrarzenia zgody na wsrzezecie procedury o udzielenie zamowienia.

Zaopiniowany wniosek przez kierownika Zamawiajacego przekazywany jest do kierownika
Sekejl  Admunistracyjno-Gospodarczej,  ktéry  wszcezvna procedure realizacji  danego
zambwienia.

§6

Kryteria oceny ofert

. Kryteriami oceny ofert dla zamowien realizowanych na podstawie Regulaminu, bez wzgledu

na wartos¢ udzielanego zamdwienia, sg cena lub koszt albo cena lub koszt 1 keyteria jakosciowe
odnoszace sie do przedmiotu zamdwienia,

. Kryteriami jakosciowymi moga byé w szczegdlnosel kryleria odnoszace sie do:

) jakoset, w tym do parametrow technicznych, wlasciwosdei estetycznych i funkcjonalnvch
takich 3jak dostepnodé dla  oséb  niepetnosprawnych lub  uwzglednianie potrzeb
wzytkownikow;

2y aspektow spolecznych, w tym integracji zawodowej 1 spolecznej osob, o ktorych mowa
wart. 94 ust. 1 PZP;

3) aspektow srodowiskowych, w tym efektywnoscei energetycznej przedmiotu zamowienia;

4) aspektow innowacyjnych:

5) organizacji, kwalifikacji zawodowych 1 dosdwiadezenia oséb wyznaczonych do realizac)i
zamowienia, jezeli moga one mieé znaczacy wplyw na jakos¢ wykonania zamdwienia;
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6} serwisu posprzedaznego, pomocy technicznej, warunkéw dostawy takich jak termin, sposéb
lub czas dostawy, oraz okresu realizacii.

. W postepowaniach, ktorych przedmiot zamowienia obejmuje $wiadczenia z zakresu

dzialalnosci tworcze] lub naukowej, kidrych rezultatu nie mozma z goéry opisa¢ w sposob
jednoznaczny lub wyczerpujacy, najkorzystniejsza oferta jest wybierana wytacznic na
podstawie ceny lub kosztu oraz kryteriéw jakodciowych.

. Oferte najkorzystniejsza wybilera si¢ wylaeznie na podstawie kryteridw jakoéciowych, jezeli,

Ww oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy lub decyzje wlasciwych organdw, cena lub
koszt sa stale.

. Kryterium kosztu ustala sie stosujac odpowiednio art, 2435 PZP.

W ogloszeniu o zamowieniu lub dokumentach zamowienia zamawiajgcy okresla wage, jaka
przypisuje kazdemu z kryteridw wybranych do celow ustalenia oferty najkorzystniejszej,
7 wyjatkiem sytuac)i, gdy najkorzystmejsza oferte okresla sie wylgeznie na podstawie ceny.

. Wagi przypisane kazdemu z kryteriow mogg by¢ wyrazone za pomoca przedziatu

z odpowiednia rozpietoscia maksymalng.

. Krytenia oceny ofert przyjete do wyboru oferty najkorzystniejsze] musza by¢ lormutowane w

sposOob  zapewniajgey zachowanie ucrzeiwe) konkurencili  oraz  rdéwnego trakiowania
wykonawcow, Kazde krytertum oceny ofert musi odnosi¢ si¢ do danego przedmiotu
zamowicnia, musi by¢ sformutowane jednoznacznie i precyzyjnie, tak zeby kazdy poprawnie
poinformowany ofcrent, ktory dolozy nalczyte] starannosci mogt interpretowac jo w jednakowy
sposob.

. Wagi poszczegdlnych kryteridw powinny by¢ okreslone w sposdéb umozliwigjacy wybor

najkorzystniejszej oferty.

Kryteria oceny ofert nie moga dotyczyé wlasciwosci wykonawey, a w szczegolnosei jego
wiarygodnoscel ekonomiczne]. techniczney lub finansowej. Zakaz ten nmie dotyczy zamowien na
ustugi spoteczne i innych szczegdlnych ushug.

Do kryteriow oceny ofert stosuje si¢ odpowiednio art. 248-251 PZP.

Zamawiajacy moze najpierw dokonac badania i oceny ofert, a nastepnie dokonac¢ kwalifikacji
podmiotowe] wykonawcey, kildrego oferta vostala nayywyzej oceniona na zasadach okreslonych
w art. 139 P7P.

§7

Zapytanie ofertowe

. Zamawiajacy w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamédwienia, w szczegolnosci

w  przypadkach okre§lonych w Regulaminie, stosuje [lorme¢ zapytania ofertowego,
z zastrzezeniem odrgbnych postanowien dotyczacych poszezegdlnych zamowien. Wzor
zapytania ofertowego stanowi Zalgeznik Nr 2 do Regulaminu

. Zapytanic ofertowe moze by¢ kierowane do potencjalnych wykonawcow lub publikowane na

stronie internetowej Zamawiajgcego. jak rowniez publikowane w innych miejscach, jezeh taki
obowigzek wynika z preepisow  lub  wytyeznych, ktore znajduja zastosowanie do
Zamawiajgeego.

. Zapytanic ofertowe wysylane do potencjalnych wykonawcow lub publikowane powinno

okresla¢ w szczegdlnoscei:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) forme zlozenia oferty,
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3) termin ztozenia oferty,
4) kryteria oceny ofert i przypisane im wagi,
5) warunki platnosci,
6) warunki udzialu w postepowaniu, o ile Zamawiajacy je okrcsla,
7) projekt umowy na realizacje zamowienia, o ile Zamawiajacy taki projekt opracuge,
8) termin zwigzania olerta,
9} warunki wnicsienia wadium jezeli sa wymagane.

10) innc elementy uzasadnione przedmiotem i rodzajem zamowienia.
Zamawiajacy powinien dokonaé opisu przedmiotu zamodwicnia publicznego stosujac narzwy
i kody okreslone we Wspolnym Slowniku Zamoéwien, o ktorym mowa w rozporzadzenin (WE)
nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 3 listopada 2002r. w sprawie Wspélnego
Stownika Zamowicn (CPV) (Dz. Urz. WE T. 340 7 16.12.2002r. str. 1 z poézn. zm, Dz. Urz. UE
Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3).
Opis przedmiotu zamowienia publicznego, nie powinien odnosi¢ si¢ do okresloncgo wyrobu
lub zrodta lub znakéw towarowych, patentow, rodzajow lub specyticznego pochodzenia. chyba
zc takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamdéwienia publicznego 1 zostal okreslony
zakres rownowaznoséci (z uwagi na konieczno$¢ ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa dopuszcza
sic mozliwos¢ ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamdwienia. przy czym wymagane jest
przestanie uzupeilnienia wylaczoncgo opisu przedmiotu zamowienia do  potencjalnego
wykonawcey, kiéry zobowiazal si¢ do zachowania poufnosei w odniesieniu do przedstawionych
informacji).
Termin na zlozenie ofcrty wynosi nie mniej niz 7 (siedem) dm kalendarzowych od daty
publikacji lub prrzestania zapytania ofertowego w przypadku dostaw 1 ustug, a 14 (czternascic)
dni kalendarzowych od daty publikacji lub przestania zapytania ofertowego w przypadku robot
budowlanych, chyba 7¢ inne terminy wynikaja z przepiséw lub wytycznych, klore znajduja
zastosowanie do Zamawlajacego.
Termin 7 (siedmiu) lub 14 (czternastu) dni kalendarzowych biegnie od dnia nastgpnego po dniu
upublicznienia zapytania ofertowego i konczy si¢ z uptywem ostatnicgo dnia.

. Jezeli koniec terminu przypada na sobole lub drien ustawowo wolny od pracy, termin uplywa

dnia nast¢pnego po dniu lub dniach wolnych od pracy.

Zamawiajacy moze okreslic warunki udziatu w postepowaniu o udrzielenie zamowienia oraz
opisa¢ sposob oceny ich spetniania, o ile zostang zawarte w zapylaniu ofertowym, w sposob
proporcjonalny do przedmiotu zamoOwienia, zapewniajacy zachowanic uczciwej konkurencji
i rownego traktowania wykonawcow. Nic mozna formufowaé warunkoéw przewyzszajgcych
wymagania wystarczajace do nalezytego wykonania zamdwienia. Warunki udzialu
w postgpowaniu musza by¢ zwigzane z przedmiotem zamowienia

. Jezeli rozeznanic rynku dokonywane bedzie w formie publikacji zapytania ofertowego to

nalezy ramiesci¢ zawiadomienic o wyborze oferty najkorzystnigjsze) w miejscu opublikowania
zapytania oferlowego. W przypadku dokonania rozeznania rynku w sposéb inny niz okreslony
w zdaniu pierwszym informacja o wyborze oferty najkorzysiniejszej przekazana bedzic na
wniosek zainteresowanego wykonawcy. W preypadku wyshaniu zapytania ofertowego do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcodw, informacje o wyniku postepowania przesyla sig
do wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty.

Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmicnione przed uplywem terminu skladania ofert
przewidzianym w zapytaniu ofertowyvm. W takim przypadku nalezy w opublikowanym zgodnie
7 Regulaminem zapytaniu ofertowym uwzgledni¢ informacjg¢ o zmianie. Informacja ta powinna
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zawicra¢ co najmnig): date upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego a takze opis

zmian. Zamawiajgcy w takim przypadku przediuza termin sktadania ofert o czas niezbedny do

wprowadzenia zmian w ofertach. jezeli jest to konicezne z uwagi na zakres wprowadzonych

Zmian.

Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonaé nalezy sposrod zlozonych ofert spelniajacych

warunki udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia w oparciu o ustalone w zapytaniu

ofertowym  Kkryteria oceny. Wybdr oferty nalezy udokumentowaé protokolem =z
przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia.

Oferty nieposiadajgece wszystkich elementow opisanych w zapytaniu ofertowym podlegaja

odrzuceniu.

Zawiadomienic o wyborze oferty najkorzystnicjszej zawiera w szezegolnosei:

1) nazwe albo imi¢ 1 nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania, jezeli jest micjscem
wykonywania dziatalnodci wykonawcey, ktorego oferte wybrano, oraz nazwy albo imiona i
nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania, jezeli sa micjscami wykonywania
dzialalnodci wykonawcdw, ktorzy zlozyli oferty, a takze punktacje przyznana ofertom w
kazdym kryterium oceny ofert 1 taczng punktacje;

2) wykonawcach, ktorych oferty zostaly odrzucone podajac uzasadnienie faktyczne i prawne

Oferty nicposiadajace wszystkich elementéw opisanych w ogloszeniu o zamdwicniu lub

zapytaniu ofertowym podiegajg odrzuceniu.

Zamawiajacy mozc wymagaé¢ od wykonawcow stosowania wzoru formularza ofertowego.

Wzor formularza ofertowego

W toku badania 1 oceny ofert Zamawiajgcy moze zada¢ od wykonawcow uszezegolowienia,

wyjasnicnia i ulepszenia tresci ofert oraz przedstawienia informacji dodatkowych, z tym ze

niedopuszczalne jest dokonywanic istotnych zmian w tresci ofcrt oraz zmian wymagan
zawartych w zapytaniu ofertowym lub w ogloszeniu o zamdwieniuL

Zamawiajacy moze nie wawnia¢ informacy, o ktorych mowa w ust. 17 jezeh ich wawnienie

byloby sprzeczne 7z prawem Jub waznym interescm publicznym.

7. zakresu informacji o wyniku postepowania wylgezone sg imformacje stanowiace tajemnice

przedsiebiorstwa - tajemnice przedsiebiorstwa nalezy rozumied zgodnie z przepisami o

zwalczaniu nieuczciwe] konkurencji (ustawa z dnia 16 kwictnia 1993 r. o zwalczaniu

nieuczciwe] konkurencii, t.j. Dz, U, z 2020 1., poz. 1913).

§8

Zamodwienia o wartoSci nie wickszej niz 10.000,00 zlotych

. W prrypadku samdwien o wartosei nic wigkszej niz 10.000,00 ziotych netto kierownik Sekgji

Administracyjno-Gospodarcze] w  porozumieniu  z  kierownikiem komorki skladajacej
zambwienie przesyta pisemnie, laksem badZ elektronicznic (¢-mail) zapytania ofertowe do
potencjalnych wykonaweow (¢o najmniej trzech) dokonujge rozeznania rynku.

. W wyjatkowvch przypadkach kierownik Sekcji Administracyjno-Gospodarcze] przeprowadza

S

telefoniczne rozeznanie rynku, konlakiujac si¢ co najmniej z trzema wykonawcami
realizujacymi w ramach prowadzone] przes siebie dziatalnosci, dostawy, ustugi lub roboty
budowlane] bedace przedmiotem zamowienia.
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. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcoéw, dopuszeza sic  przestanie zapytania ofertowego do  mnigjsze]  liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej
Zamawiajgcego.

. Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowaé stosowng fakiura lub rachunkiem. Nie ma

obowiazku zawicrania umow z zachowaniem formy pisemnej # wykonawcami w przypadku
dostaw. W przypadku zamoéwien, ktorych przedmiotem sg ustugi oraz roboty budowlane,
nalczy zawrze¢ z wykonawcg stosowng umowe na pisnmie, kidra bedzie regulowala prawa |
obowigzki stron oraz najwaznigjsze wymagania Zamawiajgcego.

. Oceny wszystkich ofert zlozonych w formic pisemnej, faksowej, badz elektronicznej dokonujg

kierownik komorki skladajgcej zamowicnic oraz kierownik Sekcii  Administracyjno-
Gospodarczej. 7 otrvymanych ofert osoby wskazane w zdaniu poprzednim dokonujg wyboru
wykonawcy, ktéry zaolerowal najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia zgodnie z
zapytaniem ofertowym.

Z przeprowadzonej procedury kierownik Sekeji Administracyjno-Gospodarczej sporzadza

pisemny protokol z przeprowadzonego postgpowania zgodnie 7 Zalaeznikiem Nr 4 do
Regulaminu, ktérg prrzed realizacjy zamowienia zatwierdza kicrownik komorki skladajace)
zamowienie, gldwny ksiggowy oraz Kierownik Zamawiajacego.

§9
Zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej 10.000,00 zlotych netto,
ale mniejszej niz 50,000,00 zlotych netto

. W przypadku zamowien o wartosel roéwnegj lub wyzszej 10.000,00 ziotych netto, ale mniejsze;

niz. 50.000,00 zlotych netto kierownik Sekeji Administracyjno-Gospodarczej na podstawie
szczegdlowego opisu przedmiotu zamowiema zgodnie 7 zasadami okredlonymi w Regulaminic
przygotowuje zapytanie ofertowe.

. Zapytanic ofcrtowe moze by¢ kicrowane do potencjalnych wykonawcéw [pisemnie, faksem

bgdz elektronicznie (e-mail)] lub publikowane na stronie internetowe] Zamawiajacego, jak
rownicz publikowane w innych miejscach, jezeli taki obowigzek wynika z przepiséw lub
wytycznych, ktore znajdujg zastosowanie do Zamawiajacego.

. W ocelu dotarcia do  maksymalme nawiekszego kregu potencjalnych  wykonawcow

Zamawiajgcy moze umiescic jego tre$¢ na swojej stronie intemetowe] Zamawiajgeego.

. Oferty skladane przez wykonawcdw w odpowiedzi na zapytanie oferto powinny by¢ sktadane

w formie pisemne], tj. w zamknicte] kopercic zlozone] w wyznaczonym terminie w siedzibie
Zamawiajgcego wedtug zasad wskazanych w  zapytaniu  ofertowym, faksem, bad~
elektronicznie (e-mail). Aby uzna¢ rozeznanie rynku za skuteczne nalezy uzyskac co najmnicj
jcdna wazng oferte.

. W przypadku udzielenia zamoéwienia, o ktorym mowa w ust. 1, konicczne jest zawarcic umowy

z wykonawca z zachowaniem formy pisemncj.

. Oceny wszystkich ofert zlozonych w formic pisemnej, faksowej, badz clektronicznej dokonuje

kierownik komérki skladajacej zamowienie lub pracownik merytoryczny z kierownikiem
Sekeji Administracyjno-Gospodarczej. Z otrzymanych ofert dokonuja wyboru Wykonawcey,
ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizac)i zamowienia,
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. Z przeprowadzonej procedury kicrownik Sekeji Administracyjno-Gospodarczej sporzadza

pisemny protokét  z  przeprowadzonego postepowania, zgodnie z Zalacznikiem Nr
4 do Regulaminu, ktéra przed rcalizacja zamowienia zatwierdza kierownik komorki

sktadajacej zamowienie, gldwny ksicgowy oraz kierownik Zamawiajacego.

§10
Zamdéwienia o wartosci réwnej lub wyzszej 50.000,00 zlotych netto,
ale mniejszej niz 130.000,00 zlotych netto

. W przypadku zamowien o wartosci rownej lub wyzszej 50.000,00 #otych netto, ale mniejszej

niz. 130.000,00 zotych netto, kierownik Sekcji Administracyjno-Gospodarcze] na podstawie
szczegOlowego opisu przedmiotu zaméwienia zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie
przygotowuje zapytanie ofertowe.

. W celu dotarcia do maksymalnie najwickszego kregu potencjalnych  wykonaweow

Zamawlajgcy publikuje tre$¢ zapytania ofertowego wraz ze wzorem formularza ofertowego na
swojej stronie internetowej. Dodatkowo zapytanie ofertowe moze by¢ wyslane piscmnie,
faksem badz clcktronicznie (e-mail), do losowo wybranych wykonawcow rcalizujacych
w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, dostawy. ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamdwienia.

. Oferty sktadane przez wykonawedw powinny byé skladane w formic pisemnej,

fj. w zamknietej kopercie zlozoncj w wyznaczonym terminie w siedzibie Zamawiajacego
wedhug zasad wskazanych w zapvtaniu ofertowym, w tym lakze faksem, bads elektronicznie
(e-mail).

Aby uznac rozeznanie rynku za skuteczne nalezy uzyskac co najmniej dwie wazne oferty.

W przypadku udzielenia zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 1. koniecrzne jest zawarcie umowy
z zachowanicm formy pisemnej.

Oceny wszystkich ofert ztozonych w formie pisemnej, faksowe), badz elektronicznej dokonuje
kierownik komorki skladajgcej zamowienie lub pracownik meryloryczny 2z kierownikiem
Sekeji Administracyjno-Gospodarczej.

. Z otrzymanych ofert dokonuja wyboru Wykonawcey, ktéry zaoferowal najkorzystniejsze

warunki rcalizacji zamowienia. Z przeprowadzone] procedury kierownik  Sekeji
Administracyjno-Gospodarczej  sporzadza  pisemny  protokol  z  przeprowadzonego
postgpowania, ktory przed realizacjy zamdwienia zatwierdza kierownik komorki skiadajgce]
zamowienie, glowny ksiggowy oraz kierownik Zamawiajacego.

§ 11
Umowa z Wykonawea

. Po przeprowadzeniu postgpowania o udzielenic zamowienia nastgpuje podpisanie umowy

z wykonawca wybranym zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie.

. W przypadku, gdy wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, odstapi od podpisania umowy

ze Spolka, mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawca, kidéry w postgpowaniu
o udzielenie zamodwienia uzyskat kolejng najwyzsza liczbe punktow wediug kryteriow oceny
ofert. Jezeli wykonaweca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy
w sprawie zamowienia publicznego lub nie wnosi wymaganego zabezpieczema nalezytego
wykonania umowy, Zamawiajacy, ktorego reprezentuje kierownik Zamawiajacego, moze
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wybraé oferte najkorzystniejszg sposréd pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownego
badania 1 oceny, chyba zc zachodza przeslanki unicwaznienia postgpowania, poniewaz
przekraczaja warto$é zamowienia.

. Do zawieranych uméw w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego stosuje si¢ przepisy

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 1740, z pozn.
zm.), a takze odpowiednio przepisy PZP.

. Umowa z wykonawca powinna by¢ zawarta na czas oznaczony i nie moze wykraczac poza

zakres przedmiotu zamowienia.

Na czas nicoznaczony moze by¢ vawierana umowa, ktérej przedmiotem sa dostawy:

1) wody za pomoea sicei wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzanie Sciekdw do takicj sieci;

2) gazu 7 sieci gazowej;

3) ciepta z sieci cieplowniczej;

4) licencji na oprogramowanie komputerowe.

Na czas nicoznaczony moze by¢ réwnies vawierana umowa, ktorej przedmiotem sg ushugi
przesylowe lub dystrybucyjne energii elekirycrnej lub gazu ziemnego.

. Umowa przed jej podpisaniem powinna zosta¢ oceniona pod wzgledem formalno-prawnym.

§12
Udzielenie zamdwienia z pominieciem niektérych postanowien Regulaminu

Zasady okrc$lone w § 8 - 10 nie maja zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike
zamowienia, dokonanie rozeznania rynku poprzedzajacej wybor wykonawcy nie jest zasadne,
w szezegdlnosel z nastepujaeych powodow:

1) zachodzg przyczyny techniczne powodujgce, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamowienia. jezeli nic istnicje rozsadne rorwigzanie alternatywne lub rozwiazanie
zastepeze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw
zamoéwienia;

2)  przedmiotl zamoOwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylgcznych moze byc¢
uzyskany tylko od jednego wykonawcey;

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia;

4) przedmiot zamowienia zwiazany jest z dziatalnoscig tworcza 1 artystycsng,

5) wystepuja inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze,
techniczne, faktyczne lub spoleczne powodujgce, 2ze w danych okelicznosciach
zamowienie moze zrealizowad jeden wykonawca.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania

zasad dokonywania wydatkdw wynikajacych z innvch aktow prawnych, w szcrzegolnoscei

dotyezacych finansow publicznych, a takze wytyeznych wynikajacych z przepisow prawnych

i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania zamowien wspolfinansowanych ze $rodkow

europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 osoba prowadzaca postgpowanie zobowigzana jest

sporzadzi¢ notatke uzasadniajgca niczastosowanie uregulowan okreslonych w § 8 - 10

Regulaminu. Uzasadnicnie musi by¢ sporzadzone w taki sposdb, aby jego tres¢ nic budzita

watpliwodel co do poprawnosel czynnosei wyboru wykonawey bez dokonania rozeznania

rynku.

Notatka powinna zawiera¢ date jej sporzadzenia oraz informacje dotyezaca wartose

szacunkowe] zamowienia.
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1. Przepiséw Regulaminu nie stosuje sie w przypadku udzielania zaméwien publicznych:

1) na aktualizacje oprogramowania, ktdrego dostawceg moze by¢ tylko jeden Wykonawea,

2) w zakresie dzialalnosci tworcze) lub artystyczne;j,

3} klore moga by¢ zrealizowanc tylko przez jednego Wykonawceg, z przyczyn technicznych

o obiektywnym charakterze albo z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych,

wynikajacych z odrgbnych przepisow,

4) na ustugi prawnicze,

5} na zakup paliwa do samochodu stuzbowego,

6) na ushugi obejmujace obstuge bankowa i kasowa,

7} na ushugi szkoleniowe,

8) na przeglady techniczne wykonywane vgodnie v obowigzujacymi przepisami,

9} zamowienia w odnicsieniu, do ktoryeh, ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje nie wynikajacg
z przyczyn lezacych po stronic Zamawiajgcego, ktorej nie mogh on przewidzied,
wymagana jest natychmiastowa realizacja.

- 0 ile ze wzgledu na warlo$¢ zamdwicnia obowiazek stosowania okreslonych procedur nie
wynika z przepiséw prawa lub wytycznych programowych majacych zastosowanie do
postepowania o udzielenie takicgo zamédwienia.

2. W szezegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego lub upowazniona przez
niego osoba moze podjaé decyzje o odstapieniu od stosowania regulaminu, z zastrzezeniem ust.
jid.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dokumentuje sig w postaci
notatki stuzbowej, podlegajace] zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub
upowazniong przez niego osobg. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazal
okolicznosci uzasadniajgcc odstapienie od stosowania regulaminu. Notatke stuzbowsg
przechowuje sie przez okres co najmniej 5 (pigciu) lat od udzielenia zamowicnia.

4, Udrielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szcrzegolnosci
dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisoéw prawnych
i dokumentéw okreslajacych sposéb udziclania zamdwien wspdtfinansowanych ze srodkow
curopejskich fub innych mechanizmow finansowych.

§ 14
Uniewaznienie postepowania

Zamawiajacy moze uniewazni¢ postgpowanie o udvielenie zamowienia, w szczegGlnodei jezeli:

1) nic ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu albo nie wplynat zaden wniosek
o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu od wykonawcy niepodlegajacego wykluczeniu,
7 zastrzezeniem pkt, 2 1 3;

2) w postepowaniu nic zlozono co najmniej dwoch ofert niepodlegajacych odrzuceniu;

3) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza cena przewyzsza kwote, ktorg Spotka
zamierzata przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba ze Spotka moze zwigkszy¢ tg
kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;



4) w przypadkach, o ktorych mowa w Regulaminie, zostaly zlozone oferty dodatkowe o takiej
samej cenie:

5) wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujaca. ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym. czego nie mozna bylo wczesniej
przewidziec:

6) postepowanie obarczone jest niemozliwa do usunigcia wada uniemozliwiajaca zawarcie
niepodlegajacej uniewaznieniu umowy w sprawie zamowienia publicznego:

7) srodki, ktore Spolka zamierzala przeznaczy¢ na sfinansowanie calosci lub czesci
zamowienia, nie zostaly jej przyznane. a mozliwos¢ uniewaznienia postgpowania na tej
podstawie zostala przewidziana w ogloszeniu o zaméwieniu lub zapytaniu ofertowym;

8) w innych przypadkach przewidzianych przez Spolke w ogloszeniu o zamoéwieniu lub
zapytaniu ofertowym.

§15

Postanowienia koncowe

1. Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w Regulaminie maja zastosowanie przepisy powszechnie
obowiazujace, a w szczegdlnosci: ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (t.j. Dz. U.
z 2020 r., poz. 1740, z pézn. zm.), PZP, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869. z pdzn. zm.).
2. Zalaczniki do Regulaminu stanowiace jego integralna czesc:
1) Zalaeznik Nr 1 —wzor wniosku w sprawie podjecia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.
2) Zalacznik Nr 2 — wzor zapytania ofertowego.
3) Zalacznik Nr 3 — wzor formularza ofertowego.
4) Zalacznik Nr 4 — wzor protokotu z przeprowadzonego postepowania.
§16

I. Bezposredni nadzor nad realizacja zawartych umoéw  sprawuje  kierownik  Sekcji
Administracyjno-Gospodarczej.

9

Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z dokumentacjg
dotyczaca realizacji tego zamowienia, w tym realizacji zawartej umowy. przechowywana jest
u kierownika Sekcji Administracyjno-Gospodarczej przez okres prawem przewidziany.
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