Zatgcznik nr 11 do Instrukcji dokonywania zakupow i zlecania ustug
w Akademii Sztuk Pigcknych im. Jana Matejki w Krakowie

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN NA USLUGI SPOLECZNE

§1.
Postanowienia ogodlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady udzielania w ASP im. Jana Matejki w Krakowie zamowien
udzielanych w trybie postepowania okreslonego niniejszym Zataczniku na podstawie art. 1380 ust. 2
— 4 ustawy Pzp, tj. zamowien na ushugi spoteczne wymienione w zatgczniku XIV do dyrektywy
2014/24/UE, a ktoérych warto$¢ wyrazona w ztotych jest mniejsza lub réwna niz rownowartos¢ kwoty
750 000,00 euro netto.

2. Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza wszystkich jednostek organizacyjnych ASP
realizujgcych zaméwienie publiczne objete niniejszym Regulaminem, zwigzane z ich zakresem
dziatania.

3. W przypadku wydatkowania s$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz
niepodlegajacych zwrotowi srodkdéw z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), ktore majg by¢ przeznaczone na sfinansowanie catosci lub
czgséci zamoOwienia, obligatoryjne jest stosowanie wymogow okre§lonych w wytycznych dotyczacych
danego projektu. Wszystkie dokumenty sporzadzane w celu udzielenia takiego zamowienia nalezy
opatrzy¢ logo projektu.

4. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia wykonuja osoby zapewniajace przejrzystos¢, bezstronnosc i obiektywizm. Osoby, ktore
pozostaja z wykonawca biorgcym udzial w postgpowaniu w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osob,

zobowiazane sg wylaczy¢ si¢ z udziatu w postgpowaniu.

§ 2.
Udzielanie zaméwienia objetego niniejszym regulaminem
1. Zaméwienia, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 sg udzielane w sposob zapewniajacy przejrzystos¢, rowne
traktowanie podmiotow zainteresowanych wykonaniem zamoéwienia oraz z uwzglgdnieniem
okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie.
2. Postgpowania o udzielenie zamowienia prowadzi si¢ z zachowaniem nalezytej starannosci, w sposob
celowy, oszczedny i racjonalny, z zachowaniem zasady uzyskiwania zamowienia najlepszej jakosci

za dang cen¢ oraz w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan.



3. Przy udzielaniu zaméwien, o ktorych mowa ktérych mowa w § 1 ust.1, a ktérych warto$¢ jest

mniejsza niz wyrazona w zlotych réwnowarto$¢ 3131 175 euro bez podatku VAT (z

uwzglednieniem tego rodzaju ustug w skali catej ASP), stosuje si¢ nastgpujace tryby:

1) konkurencyjny (nieograniczony) tryb postepowania o udzielenie zamowienia, w ramach

ktorego dopuszcza si¢ do udzialu wszystkich potencjalnych wykonawcow, ktorzy przystapia
do postepowania w odpowiedzi na ogloszenie o udzielnym zamoéwieniu zamieszczone na

stronie Biuletynie Informacji Publicznej ASP

2) konkurencyjny (ograniczony) - w formie zapytania skierowanego do minimum trzech

wykonawcow, w przypadku, gdy jest to uzasadnione ze wzgledu na przedmiot zamowienia z
jednoczesnym, zamieszczeniem informacji o udzielanym zamoéwieniu w tym trybie na stronie
BIP ASP.

4. Przed wszczgciem postgpowania konieczne jest ztozenie wniosku 0 ktorym mowa w rozdziale XI

ust. 2 Instrukcji

§ 3.

1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia na ustugi spoteczne w trybie konkurencyjnym obejmuje

nastepujace czynnosci:

1) Whioskodawca, wraz z wnioskiem i o§wiadczeniem, o ktorych mowa w § 2 ust. 4 przedktada informacje

2)

3)

niezb¢dne do ogloszenia o udzielanym zamoéwieniu, , w szczegolnosci - opis przedmiotu
zamOwienia, kryteria oceny ofert, wymagania wobec wykonawcy, termin realizacji zamowienia,
termin sktadania ofert. Postgpowanie w tym trybie dalej przygotowuje i prowadzi Biuro Zaméwien
Publicznych ;

BZP zamieszcza ogloszenie 0 udzielanym zamdwieniu W Biuletynie Informacji Publicznej ASP;

po uptywie terminu ztozenia ofert Biuro Zamoéwien Publicznych (z udziatem Wnioskodawcy)
wybiera sposrod otrzymanych ofert najkorzystniejsza oferte przy uzyciu zastosowanych w danym

postgpowaniu kryteriow wyboru ofert oraz sporzadza protokél  z postepowania.

2. w przypadku trybu konkurencyjnego ograniczonego:

1

2)

3)

4)

Biuro Zaméwien Publicznych zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej ASP, ogloszenie o
udzielanym zamoéwieniu z informacja o trybie ograniczonym zaméwienia,

Whioskodawca wysyta zapytanie do potencjalnych wykonawcow zdolnych do wykonania
zamdOwienia wyznaczajac termin na zlozenie ofert uwzgledniajacy czas niezbedny na
przygotowanie i ztozenie oferty i nie krotszy niz 3 dni.

Po uplywie terminu zlozenia ofert Wnioskodawca wybiera sposrod otrzymanych ofert
najkorzystniejsza oferte.

Whioskodawca dokumentuje przebieg postepowania poprzez sporzadzenie informacji z

przeprowadzonego rozeznania na formularzu stanowigcym zatacznik nr 4 do Instrukcji.

3. Dla obydwu trybow dopuszcza si¢ sktadanie ofert przez Wykonawcow zaréwno w formie pisemnej

jak i drogg elektroniczng (skan oferty przestany e-mailem).



4. Zamawiajacy uniewaznia postegpowanie o udzielenie zamoéwienia na ustugi spoteczne objete
Zakacznikiem prowadzone w jednym z konkurencyjnych trybow w przypadku ponizej wskazanych
okolicznosci:

1) nie ztozono Zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktorg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoéwienia, chyba ze zamawiajacy moze zwigkszy¢ t¢ kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty,

3) wystgpita istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wczesniej
przewidziec,

4) postegpowanie obarczone jest niemozliwg do usuni¢cia wada uniemozliwiajacg zawarcie
niepodlegajacej uniewaznieniu umowy.

5. W przypadku trybu nieograniczonego Biuro Zamowien Publicznych przygotowuje umowe z wybranym
Wykonawcg. W przypadku trybu ograniczonego — jesli wymagana jest umowa - przygotowuje ja
Whioskodawca. Biuro Zaméwien Publicznych przekazuje nastepnie umoweg do zaopiniowania radcy
prawnemu oraz do podpisu przez kierownika jednostki i osoby upowaznione do zaciggania
zobowigzan finansowych w imieniu Uczelni.

6. Po zawarciu umowy, na podstawie informacji od Wnioskodawcy zawierajacej datg¢ udzielenia zamowienia
inazwe Wykonawcy, ktoremu udzielono zaméwienia, Biuro Zaméwien Publicznych sporzadza informacjg
o0 udzielonym zamowieniu oraz niezwlocznie zamieszcza ja W Biuletynie Informacji Publicznej ASP.

§ 4.
Osoby biorace udzial postgpowaniu skladajg o$wiadczenia o braku wystapienia okolicznosci

wylaczajacych ich udzial w tym postgpowaniu, zgodnie ze wzorem oswiadczenia stanowiacym

zatgcznik nr 12 do niniejszej Instrukcji.



