Zatgcznik nr 1
] do Zarzqdzenia Nr 17/2026
Dyrektora Swigtokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

z dnia 15 czerwca 2026 r.

Zasady planowania, przygotowania, udzielania i dokumentow,vania zamowien publicznych
o wartosci szacunkowej mniejszej niz 170 000 z! netto w Swig¢tokrzyskim Centrum

Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

§1.

Postanowienia ogélne

. Niniejsze zasady okreSlaja spos6b planowania, przygotowania, udzielania

i dokumentowania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej mniejszej niz 170 000
2k netto w Swigtokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach, zwanym dalej
~SCDN”.

Do zaméwien objetych niniejszymi zasadami, ktorych warto$é jest nizsza niz kwota
okreslona w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, nie stosuje sie przepisow ustawy Pzp,
z zastrzezeniem obowigzku prawidlowego ustalenia wartosci zaméwienia oraz zakazu
dzielenia zamo6wienia lub zanizania jego wartosci w celu unikniecia stosowania ustawy.
W przypadku zaméwiei finansowanych lub wspéHinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych, w szczeg6lnosci ze $rodkéw Unii Europejskiej, stosuje sie zasady i progi
okreslone w odpowiednich wytycznych, umowach, decyzjach albo regulaminach
wiasciwych dla danego Zrédta finansowania, jezeli sa one bardziej restrykcyjne niz
niniejsze zasady.

Postanowienia niniejszych zasad stosuje si¢ z uwzglednieniem przepiséw wynikajacych
z ustawy o finansach publicznych, w szczeg6lnosci dokonywania wydatkéw publicznych
W sposob celowy, oszczedny, z zachowaniem formy uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych naktad6éw oraz w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

§ 2.

Definicje

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

p-z.p. - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwiefi
publicznych;
u. f. p. - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

zasadach — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zasady planowania, przygotowania,
udzielania i dokumentowania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej mniejszej niz
170 000 zt netto w Swigtokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach.
zamoéwieniu - nalezy przez to rozumie¢ odplatne nabycie dostaw, ustug lub robét
budowlanych na rzecz SCDN, o wartosci szacunkowej mniejszej niz 170 000 zt netto;

warto$ci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia;
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6)

7)

8)

pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika SCDN zglaszajacego
potrzebe udzielenia zamoéwienia albo odpowiedzialnego za opis przedmiotu zaméwienia
i merytoryczna realizacj¢ zakupu;

pracowniku ds. zaméwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownika SCDN
wyznaczonego do koordynowania czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamodwien
publicznych;

dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Swietokrzyskiego Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Kielcach;

glownym ksiegowym - nalezy przez to rozumieé gléwnego ksiggowego SCDN albo osobe
upowazniong do potwierdzenia zabezpieczenia srodkow finansowych;

BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej SCDN;

dokumencie finansowym - nalezy przez to rozumie¢ dokument potwierdzajacy dokonanie
zakupu lub wykonanie zamo6wienia, w szczegolnosci fakture, rachunek, paragon, zlecenie,
protokot odbioru albo inny dokument wymagany zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw
w SCDN;

dokumentacji postgpowania - nalezy przez to rozumie¢ dokumenty zwiazane
z przygotowaniem, przeprowadzeniem, udzieleniem i rozliczeniem zamoéwienia,
w szczegOlnosci wniosek, notatke z rozeznania rynku, zapytanie ofertowe, oferty, protokét,
korespondencje, umowe, zlecenie, zamoéwienie, dokumenty finansowe oraz inne
dokumenty zwigzane z danym zaméwieniem.

§3.
Zasady ogolne

ZamoOwien udziela sie z zachowaniem zasad celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci,
przejrzystosci, uczciwej konkurencji oraz bezstronnosci.

Przed wszczgciem postgpowania albo dokonaniem zakupu pracownik merytoryczny
dokonuje oceny zasadnosci zakupu, w szczegdlnosci poprzez ustalenie, czy potrzeba moze
zostaé zaspokojona z wykorzystaniem zasobéw-wilasnych SCDN, albo w inny sposéb niz
przez udzielenie zaméwienia.

Warto$¢ zamoOwienia ustala si¢ z nalezyta starannoscia, z uwzglednieniem wszystkich
sktadnikéw wynagrodzenia wykonawcy.

Wartos¢ zamOwienia obejmuje 1gczng wartos¢ dostaw, ustug lub robét budowlanych tego
samego rodzaju planowanych do realizacji w roku budzetowym.

Ustalajgc, czy planowane wydatki stanowia zamoéwienia tego samego rodzaju, bierze si¢
pod uwage w szczegdlnosci tozsamosé przedmiotowg zamowien, mozliwos¢ udzielenia
zamoOwienia temu samemu kregowi wykonawcow oraz przewidywany okres realizacji
zamowienia.

Ustalenie warto$ci zamowienia moze nastgpié¢ w szczegdlnosci na podstawie wartosci
podobnych zamdéwien z lat poprzednich, analizy danych z innych postgpowan, informacji
rynkowych dostepnych w katalogach, cennikach lub na stronach internetowych,
odpowiedzi uzyskanych od potencjalnych wykonawcéw albo innych danych dotyczacych
ksztaltowania si¢ cen na rynku.

Pracownik merytoryczny gromadzi i przechowuje dokumentacj¢ potwierdzajaca sposéb
ustalenia wartoéci zamoOwienia oraz zachowanie nalezytej starannosci przy opisie
przedmiotu zaméwienia.
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10.

Niedopuszczalne jest dzielenie zaméwienia lub zanizanie jego wartosci w celu ominigcia
przepiséw p.z.p. albo niniejszych zasad.

Limity kwotowe wskazane w zarzadzeniu dotyczg tacznej wartoéci rocznej zaméwien tego
samego rodzaju, a nie pojedynczej transakcji, z zastrzezeniem § 11 ust. 1 dotyczacego
progu dokumentacyjnego dla jednorazowego zamoéwienia.

Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postgpowania sg zobowigzane dziata¢ bezstronnie i obiektywnie. W przypadku zaistnienia
okolicznosci mogacych budzi¢ watpliwosci co do ich bezstronnosci, w szczegolnosci

powigzafi osobistych, zawodowych lub majgtkowych z wykonawea, osoby te sg
zobowigzane niezwlocznie poinformowaé dyrektora.

§4.
Progi i tryby postepowania
Zamowienia o wartosci mniejszej niz 170 000 z} netto udzielane sa w nastepujacych
trybach:

1) do 30 000 zt netto wiacznie - zakupy drobne;

2) powyzej 30 000 zt netto i ponizej 80 000 zt netto - rozeznanie rynku;

3) od 80 000 zt netto do wartosci mniejszej niz 170 000 zt netto - zapytanie ofertowe.
Dyrektor moze podja¢ decyzje o zastosowaniu trybu wiasciwego dla wyzszego progu
wartosciowego niz wynikajacy z wartosci zamowienia, w szczeg6Inosci o przeprowadzeniu
zapytania ofertowego dla zamdéwienia o wartosci nizszej niz 80 000 zt netto, jezeli jest to
uzasadnione charakterem, ztozonoscig lub wartoscia zaméwienia, potrzebg zapewnienia
konkurencyjnosci i przejrzystosci wydatkowania $rodkéw publicznych, wymaganiami
wynikajgcymi ze zrodta finansowania zamdéwienia lub inng sytuacja szczegélna.
Zastosowanie trybu wiasciwego dla wyzszego progu warto$ciowego nie zwalnia

z obowigzku prawidlowego ustalenia wartosci zaméwienia oraz udokumentowania
czynnos$ci zwigzanych z jego udzieleniem.

§5.
Role i odpowiedzialnosé¢

Pracownik merytoryczny odpowiada za okreslenie potrzeby zakupu, opis przedmiotu
zaméwienia, ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia, wskazanie zrodla finansowania
oraz merytoryczny odbidr zaméwienia.

Pracownik ds. zamowien publicznych koordynuje stosowanie niniejszych zasad, opiniuje
wlasciwy tryb postepowania, prowadzi postgpowania w trybie zapytania ofertowego oraz
wspiera pracownikéw merytorycznych przy stosowaniu pozostatych trybéw.

Gléwny ksiggowy potwierdza zabezpieczenie $rodkéw finansowych oraz zgodno$é
wydatku z planem finansowym SCDN.

Dyrektor zatwierdza wszczgcie postgpowania lub dokonanie zakupu w przypadkach
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu, zatwierdza wyb6r wykonawcy oraz podpisuje
umowy, zlecenia lub inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzania chyba,
ze odrebne upowaznienia stanowig inaczej.

W przypadku zaméwien finansowanych Iub wspdtfinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych pracownik merytoryczny, pracownik ds. zaméwien publicznych oraz osoby
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odpowiedzialne za realizacje projektu stosuja takze wlasciwe wytyczne i zasady
wynikajace ze Zrodla finansowania.

§ 6.

Dokumentacja post¢powania i archiwizacja

Dokumentacja postgpowania obejmuje w szczegélnosci: wniosek, dokumenty
potwierdzajace ustalenie wartosci zamowienia, notatke z rozeznania rynku, zapytanie
ofertowe, oferty, protokdt, zawiadomienie o wyniku postgpowania, umowe, zlecenie,
korespondencj¢ oraz inne materialy zwiazane z udzieleniem i realizacjg zamdéwienia.

Dokumentacj¢ zakupdéw o wartosci do 80 000 zt netto prowadza i przechowujg komorki
merytoryczne dokonujace zakupu, zgodnie z zasadami okreslonymiw § 81 § 9.
Dokumentacje postgpowan prowadzonych w trybie zapytania ofertowego, o ktérym mowa
w § 10 prowadzi i archiwizuje pracownik ds. zamowien publicznych.

Pracownik ds. zaméwien publicznych ma prawo wgladu do dokumentacji zakupéw
prowadzonych przez komérki merytoryczne w celu zapewnienia spdjnosci i prawidtowosci
stosowania niniejszego zarzadzenia.

Pracownik ds. zaméwien publicznych prowadzi rejestr postepowan prowadzonych w trybie
zapytania ofertowego, obejmujacy co najmniej: date wszczecia postepowania, przedmiot
zamOwienia, warto§¢ zamowienia, wybranego wykonawcg oraz informacje o zawarciu
umowy albo uniewaznieniu postgpowania.

Dokumentacje¢ przechowuje si¢ przez okres wynikajacy z przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych obowigzujacych w SCDN oraz przepiséw dotyczacych danego zrédia
finansowania, jednak nie krocej niz przez okres wymagany dla celéw kontroli, rozliczen
i dochodzenia roszczen.

Wzory dokumentéw stanowiace Zataczniki Nr 1,2,3,4,5a i 5Sb do niniejszych zasad maja
charakter pomocniczy. Dopuszcza si¢ ich zmiane lub dostosowanie do specyfiki danego
zamoéwienia, o ile nie narusza to niniejszych zasad oraz zapewnia nalezyte
udokumentowanie czynnosci zwigzanych z udzieleniem zamoéwienia.

§7.

Uzyskiwanie zgdd i informowanie o planowanym zakupie

Przed dokonaniem zakupu pracownik merytoryczny jest zobowigzany do ustalenia
orientacyjnej wartosci zaméwienia, sprawdzenia zasadnosci zakupu oraz upewnienia sie,
7e zakup moze zostaé sfinansowany ze $rodkéw pozostajacych w dyspozycji SCDN.
Przed dokonaniem zakupu pracownik merytoryczny uzyskuje:

1) zgode dyrektora na realizacje wydatku;

2) potwierdzenie gléwnego ksiggowego dotyczace zabezpieczenia srodkéw
finansowych;

3) opini¢ pracownika ds. zaméwien publicznych w zakresie wlasciwego trybu
postgpowania, jezeli jest to konieczne do prawidlowego ustalenia trybu albo gdy
jednorazowa warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza 10 000 zt netto.

Zgody, potwierdzenia i opinie, o ktérych mowa w ust. 2, moga by¢ udzielone w formie
pisemnej lub elektronicznej, w szczegdlnosci za posrednictwem EZD albo poczty
elektroniczne;.
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W przypadku zakupéw drobnych o jednorazowej wartosci nizszej niz 10 000 zt netto
dopuszcza sie uzyskanie zgody ustnej dyrektora oraz ustne potwierdzenie mozliwosci
sfinansowania wydatku, pod warunkiem pézniejszego udokumentowania zakupu zgodnie
z zasadami obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych obowiazujacymi
w SCDN.

W przypadku watpliwosci co do wartosci zaméwienia, mozliwosci sumowania zaméwien
tego samego rodzaju, wyboru wlasciwego trybu albo sposobu udokumentowania czynnosci

pracownik merytoryczny konsultuje zakup z pracownikiem ds. zaméwiefi publicznych
przed dokonaniem zakupu.

§8.

Zakupy do 30 000 z! netto - zakupy drobne

. Zakupy drobne, ktérych aczna wartosé w skali roku budzetowego nie przekracza 30 000
zk netto, mogg by¢ realizowane po uzyskaniu zgod i potwierdzei wymaganych zgodnie
z§ 7.

. Zakup moze by¢ dokonany bezposrednio, w szczeg6lnosci w sklepie stacjonarnym, sklepie
internetowym albo na podstawie zamo6wienia lub zlecenia.

. Przed dokonaniem zakupu nalezy sprawdzi¢ poziom cen rynkowych w sposéb adekwatny
do wartosci i charakteru zaméwienia, w szczeg6Inosci poprzez analize cen dostepnych na
stronach internetowych, katalogéw, cennikow, informacji e-mailowych, telefonicznych
albo wartosci wezesniejszych zakupdw tego samego rodzaju.

. Przy zakupach o jednorazowej wartosci réwnej lub przekraczajacej 10 000 zt netto zaleca
si¢ udokumentowanie sprawdzenia co najmniej dwdch zrédet cen, chyba ze charakter
zamoOwienia uzasadnia inny sposob weryfikacji ceny.

. Dokumentacj¢ zakupu stanowi dokument finansowy wraz z opisem merytorycznym,

wymaganymi akceptacjami oraz dokumentem potwierdzajacym sprawdzenie poziomu cen
rynkowych, jezeli zostal sporzadzony.

§9.

Zakupy powyzej 30 000 zi netto i ponizej 80 000 zl netto - rozeznanie rynku

. W celu dokonania zakupu przeprowadza si¢ rozeznanie rynku z udziatem co najmniej
dwéch wykonawcow, w formie zapytania telefonicznego, e-mailowego, analizy ofert
dostgpnych publicznie albo w innej formie pozwalajacej na poréwnanie warunkéw
realizacji zaméwienia.

. W miare mozliwosci zapytanie kierowane do wykonawcéw powinno obejmowaé ten sam

zakres informacji, w szczegélnosci opis przedmiotu zaméwienia, termin realizacji oraz
warunki cenowe.

. Z przeprowadzonego rozeznania rynku sporzadza si¢ notatke z poréwnania ofert,
z wykorzystaniem wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1, albo z jego odpowiednim
dostosowaniem do specyfiki zamdwienia.

. W przypadku braku mozliwosci uzyskania informacji od co najmniej dwoch wykonawcow,
pomimo podjecia nalezytych dziatan, pracownik merytoryczny dokumentuje ten fakt

w notatce z rozeznania rynku, wskazujac podjgte czynnosci oraz przyczyny uzyskania
mniejszej liczby ofert lub informac;i.
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Notatka wraz z potwierdzeniem wymaganych zgdd i zabezpieczenia Srodkéw stanowi
dokumentacj¢ postepowania.

Dokumentacje przechowuje komdrka merytoryczna dokonujgca zakupu, a kopi¢ notatki
przekazuje do wiadomosci pracownika ds. zamoéwien publicznych.

Wybo6r wykonawcy w trybie rozeznania rynku wymaga zatwierdzenia przez dyrektora.
§ 10.

Zakupy od 80 000 z1 netto do warto$ci mniejszej niz 170 000 z netto - zapytanie ofertowe

1.

2.

10.

11.

Postgpowania prowadzone w tym progu przygotowuje i prowadzi pracownik ds. zamowien
publicznych we wspdlpracy z pracownikiem merytorycznym.

Zapytanie ofertowe przygotowuje si¢ w formie pisemnej lub -elektronicznej,
z wykorzystaniem wzoru stanowigcego Zalacznik nr 2, albo z jego odpowiednim
dostosowaniem do specyfiki zaméwienia, i publikuje w BIP SCDN.

Opis przedmiotu zamdwienia sporzadza pracownik merytoryczny we wspOlpracy
z pracownikiem ds. zamowien publicznych. Opis powinien by¢ jednoznaczny, zrozumiaty
i mozliwie wyczerpujacy, z uwzglednieniem wszystkich okolicznosci mogacych mieé
wplyw na przygotowanie oferty, w szczegélnosci zakresu zamowienia, terminu i miejsca
realizacji, sposobu rozliczenia, wymagan jakosciowych oraz warunkéw gwarancji lub
rekojmi, jezeli sg wymagane.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej: opis przedmiotu zamoéwienia, termin
i miejsce realizacji, warunki udziatu w postepowaniu, jezeli sg wymagane, kryteria oceny
ofert wraz z wagami, sposéb obliczenia ceny, termin i sposob sktadania ofert, informacje
o mozliwosci odrzucenia oferty i uniewaznienia postgpowania, dane osoby do kontaktu
oraz projektowane postanowienia umowy albo wzor umowy, jezeli sg wymagane.

Termin skladania ofert powinien by¢ wyznaczony z uwzglednieniem charakteru i stopnia
zlozonosci- zaméwienia. Termin ten nie powinien by¢ krotszy niz 5 dni roboczych od dnia
publikacji zapytania ofertowego w BIP, chyba ze uzasadnione okolicznosci przemawiajg
za wyznaczeniem krotszego terminu i zostanie to opisane w dokumentacji postepowania.
Oferty mogg by¢ sktadane w formie elektronicznej lub papierowej, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w zapytaniu ofertowym.

Z przebiegu postepowania sporzadza si¢ protokot z wykorzystaniem wzoru stanowigcego
Zalacznik nr 3 albo z jego odpowiednim dostosowaniem do specyfiki zaméwienia.
Wykonawcéw informuje si¢ o wyniku postgpowania zawiadomieniem, ktérego wzor
stanowi Zalacznik nr 4, albo w innej formie zapewniajacej nalezyte udokumentowanie tej
czynnosci.

W przypadku braku ofert albo odrzucenia wszystkich ofert dyrektor, na wniosek
pracownika ds. zamoéwien publicznych, moze podja¢ decyzje o ponownym
przeprowadzeniu zapytania ofertowego, zastosowaniu rozeznania rynku, przeprowadzeniu
negocjacji z jednym wykonawcg albo uniewaznieniu postepowania.

Udzielenie zaméwienia po negocjacjach z jednym wykonawcg po bezskutecznym
zapytaniu ofertowym jest dopuszczalne pod warunkiem, ze pierwotne warunki zamowienia
nie zostaly istotnie zmienione, w szczegdlnosci w zakresie przedmiotu zamowienia,
zakresu, warunkéw udziatu, kryteriéw oceny ofert oraz terminu realizacji.

Postgpowanie prowadzone w trybie zapytania ofertowego Kkonczy sie¢ wyborem
najkorzystniejszej oferty albo uniewaznieniem postepowania.
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§11.

Whiosek o wszezecie postepowania lub udzielenie zaméwienia

. Udzielenie zamo6wienia, ktérego jednorazowa warto$é jest réwna lub przekracza 10 000 zt
netto, wymaga ztozenia wniosku o wszczecie postepowania lub udzielenie zamoéwienia.
2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza sie:

1) wedlug wzoru uproszczonego stanowiacego Zatacznik nr 5a - w przypadku
zakupéw drobnych, rozeznania rynku, negocjacji z jednym wykonawcy oraz
postepowan wyjatkowych;

2) wedlug wzoru szczegélowego stanowiacego Zalgcznik nr 5b - w przypadku
zamoOwien prowadzonych w trybie zapytania ofertowego.

—

3. Obowigzek zlozenia wniosku ma charakter dokumentacyjny i nie wptywa na sposéb
ustalenia wlasciwego trybu udzielenia zaméwienia, ktéry okreéla si¢ zgodnie z § 4,
z uwzglednieniem tycznej rocznej wartosci zamowien tego samego rodzaju.

4. W przypadku watpliwosci co do wlasciwego wzoru wniosku pracownik merytoryczny
konsultuje wybor wzoru z pracownikiem ds. zamdéwien publicznych.

5.

Whiosek stanowi podstawg do przygotowania dokumentacji postepowania i potwierdza
uzyskanie zgdd, o ktorych mowa w § 7.

6. Wniosek podpisuje pracownik merytoryczny, opiniuje pracownik ds. zaméwien
publicznych w zakresie wlasciwego trybu postgpowania, potwierdza gléwny ksiegowy
w zakresie zabezpieczenia §rodkéw, a zatwierdza dyrektor.

7. W przypadku zamowien dotyczacych ustug szkoleniowych wniosek zawiera dodatkowo
opis celu szkolenia, adresatow, przewidywany termin i miejsce realizacji, wymagania
wobec prowadzacego oraz akceptacje wicedyrektora ds. pedagogicznych, jezeli
zamoéwienie dotyczy dziatalnosci dydaktycznej lub szkoleniowej SCDN.

§ 12.
Negocjacje z jednym wykonawca

1

. Dyrektor moze, na wniosek pracownika ds. zamoéwien publicznych albo pracownika
merytorycznego zaopiniowany przez pracownika ds. zaméwien publicznych, wyrazié
zgode na udzielenie zamdwienia po przeprowadzeniu negocjacji z jednym wykonawca,
jezeli:

1) w wyniku przeprowadzonego zapytania ofertowego nie wptyne¢la zadna oferta albo
wszystkie oferty podlegaly odrzuceniu;

2) zprzyczyn technicznych, organizacyjnych, zwigzanych z ochrong praw wylacznych
albo ze specyfika przedmiotu zamowienia zamdéwienie moze zosta¢ wykonane tylko
przez jednego wykonawce;

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamoéwienia, ktdrej nie mozna byto wczesniej
przewidzie¢, a zachowanie standardowej procedury mogtoby spowodowaé szkode
dla SCDN lub zak}6cenie ciagtosci dziatania jednostki;

4) przedmiot zaméwienia ma charakter tworczy, autorski, ekspercki, szkoleniowy lub
artystyczny, a wybo6r konkretnego wykonawcy jest obiektywnie .uzasadniony
potrzebami SCDN.

2. Postepowanie w trybie negocjacji z jednym wykonawca wymaga sporzadzenia notatki
stuzbowej zawierajace;j:
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1) opis przedmiotu zamowienia,

2) warto$¢ zamowienia;

3) wskazanie wykonawcy;

4) uzasadnienie wyboru wykonawcy;

5) informacj¢ o wezesniejszych prébach uzyskania ofert albo o przyczynach braku

mozliwosci przeprowadzenia procedury konkurencyjnej;

6) potwierdzenie zabezpieczenia Srodkow;

7) zatwierdzenie przez dyrektora.
Dokumentacje zamdéwienia udzielanego w trybie negocjacji z jednym wykonawca
przechowuje pracownik ds. zamoéwien publicznych, jezeli zaméwienie byto prowadzone po
bezskutecznym zapytaniu ofertowym albo komorka merytoryczna, jezeli zamowienie
dotyczylo nizszego progu wartosciowego.

§ 13.

Postepowania wyjatkowe

Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od rozeznania rynku albo zapytania
ofertowego w szczegélnie uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci, gdy:

1) zaméwienie moze zosta¢ wykonane tylko przez jednego wykonawce z przyczyn
technicznych, praw wytacznych albo szczegélnych wlasciwosci przedmiotu
zamoOwienia;

2) zachodzi konieczno$¢ niezwlocznego wykonania zaméwienia, ktérej nie mozna
bylo wezesniej przewidzied;

3) zamoéwienie dotyczy pilnej naprawy, usunigcia awarii albo zapewnienia ciagtosci
dziatania SCDN; |

4) przedmiot zaméwienia jest zwigzany z dziatalno$cia tworcza, autorska, ekspercka,
szkoleniowa lub artystyczng;

5) przeprowadzenie standardowej procedury byloby oczywiscie niecelowe lub
nieproporcjonalne do przedmiotu i wartoéci zamoéwienia, a okolicznosci
uzasadniajace odstgpienie zostaly opisane w notatce stuzbowe;j.

Odstapienie od rozeznania rynku albo zapytania ofertowego wymaga sporzadzenia notatki
stuzbowej zawierajacej uzasadnienie odstgpienia, wskazanie wykonawcy, uzasadnienie
jego wyboru oraz zatwierdzenia przez dyrektora.

Odstgpienie od standardowej procedury nie zwalnia z obowiazku zachowania zasad
celowosci,  gospodarnodci,  rzetelnosci,  przejrzystosci  oraz  prawidlowego
udokumentowania wydatku.

§ 14.

Kontrola i nadzor

Nadzdr nad prawidlowym stosowaniem niniejszych zasad sprawuje dyrektor.

Pracownik ds. zaméwient publicznych monitoruje zgodno$¢ prowadzonych postepowati
z niniejszymi zasadami i moze udziela¢ zalecen lub wyjasnien w tym zakresie.
Pracownicy merytoryczni sa zobowiazani do wspolpracy z pracownikiem ds. zaméwien
publicznych, gléwnym  ksiggowym oraz innymi osobami uczestniczacymi
w przygotowaniu, udzieleniu, realizacji i rozliczeniu zaméwienia.
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§ 15.

Postanowienia koncowe

. Postanowienia niniejszych zasad stosuje si¢ do zamoéwien o wartosci szacunkowej
mniejszej niz 170 000 zt netto.
. Do zamo6wien o wartosci réwnej lub przekraczajacej 170 000 zt netto stosuje si¢ przepisy

ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz odrgbne regulacje wewnetrzne SCDN dotyczace
zamo6wien objetych ustawa p.z.p.
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