Zarzadzenie Nr 21/2014/2015

Dyrektora Zespotu Szkét Publicznych im. Jana Pawta Il Kudowy Zdroju
z dnia 03 czerwca 2015 roku

w sprawie regulaminu i procedur udzielania zamodwien publicznych oraz regulaminu komisji
przetargowej w Zespole Szkét Publicznych im. Jana Pawta || w Kudowie Zdroju.

Dziatajagc na podstawie powofania na dyrektora szkoty z dnia 10.08.2005r. (Zarzadzenie
nr 90/2005 Burmistrza Miasta Kudowa Zdroj) i Zarzadzenia nr 330/14 Burmistrza Miasta
Kudowy Zdroju z dnia 27 listopada 2014r., ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych (tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 907 ze zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.) oraz obowigzujgcego
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczenia wartos$ci zamdwien publicznych,

zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Ustalam regulamin i procedury postepowania w sprawie udzielania zamoéwien publicznych
w Zespole Szkét Publicznych im. Jana Pawta Il w Kudowie Zdroju o wartosci szacunkowej:
1. réwnej lub przekraczajacej rownowartosé kwoty 30 000 euro netto
2. nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro netto zgodnie z zatgcznikiem nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ustalam regulamin komisji przetargowej zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi szkoty.

§4
Traci moc Zarzgdzenie nr 28/2011 z dnia 28.06.2011r. w sprawie zmiany regulaminu i procedur
udzielania zamodwien publicznych oraz regulaminu komisji przetargowej w Zespole Szkoét
Publicznych im. Jana Pawta Il w Kudowie Zdroju.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



zatqcznik nr 1
do Zarzqdzenia nr 21/2014/2015 z dnia 03 czerwca 2015roku

REGULAMIN | PROCEDURY POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCZNYCH
W ZESPOLE SZKOt PUBLICZNYCH im.JANA PAWLA II W KUDOWIE-ZDROJU

Postanowienia ogdlne

§1

1. Niniejszy regulamin okresla zasady:

— sporzadzania planéw zaméwien publicznych,

— przygotowywania i przeprowadzania postepowan w celu udzielenia zamowienia
publicznego, z uwzglednieniem roli poszczegdlnych oséb biorgcych udziat
w czynnosciach z tym zwigzanych,

— realizacji umow zawartych w wyniku udzielanych zamoéwien publicznych,

2.

— prowadzenia

ewidencji

udzielonych zamowien publicznych oraz

sprawozdawczosci w tym zakresie.

llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

,Kierowniku
Zamawiajgcego”

-nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét
Publicznych im. Jana Pawtfa Il w Kudowie Zdroju

- nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa powotang

»Komisji” zgodnie z  postanowieniami  Ustawy ininiejszego
Regulaminu;
Regulaminie/zarzadzeniv” | - nalezy . przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin
i zarzadzenie;
- nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych
SIWZ” Warunkéw  Zamoéwienia lub  inny  przekazywany
" Wykonawcom dokument, w ktorym Zamawiajgcy okresla
zasady i warunki udzielenia Zamodwienia;
- nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r.
,Ustawie” — Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013r., poz.907
ze.zm.),
»UZP” - nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Zamodwien Publicznych,
- nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng
Wykonawcy” albo jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci

prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia,

,Zamawiajgcym”

- nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkdt Publicznych im.
Jana Pawta Il w Kudowie Zdroju,

,Zamowieniu”

- nalezy przez to rozumie¢ zamodwienie publiczne, czyli
umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajgcym,
a Wykonawcg, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane, ktérej zawarcie podlega przepisom
Ustawy lub regulaminu.

,Pracowniku ds. zamowien
publicznych”

- nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniong w Zespole

Szkét Publicznych im. Jana Pawta 1l wyznaczong przez




dyrektora szkoty, w ktérego kompetencjach lezg sprawy
z zakresu zamowien publicznych

Pracowniku
merytorycznym

- nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw, ktérzy zgtosili
zadania do budzetu lub sg odpowiedzialne za realizacje
danego zadania

Notatce stuzbowej o
wyrazenie zgody na
realizacje zamowienia

- nalezy przez to rozumie¢ dokument wewnetrzny
stanowigcy podstawe do realizacji zamoéwienia o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajgcej lub rownej 12 000 euro
netto zaakceptowany przez Dyrektora zamawiajgcego
sporzgdzony przez pracownika merytorycznego.

Whniosku o wyrazenie
zgody na udzielenie
zamowienia zwolnionego
ze stosowania przepiséw
ustawy

- nalezy przez to rozumie¢ dokument wewnetrzny
stanowigcy podstawe wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej powyzej
12000 euro i nieprzekraczajacej réwnowartos¢ kwoty
30 000 euro netto, okreslajgcy przedmiot, potwierdzajacy
zaangazowanie srodkéw finansowych budzetu oraz
merytoryczne uzasadnienie wraz z dyspozycja Dyrektora
Zamawiajgcego do rozpoczecia postepowania objetego
przedmiotem wniosku

Whiosku o wszczecie
postepowania ha
udzielenie zamowienia
publicznego

- nalezy przez to rozumie¢ dokument wewnetrzny
stanowigcy podstawe wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia  publicznego o  wartosci  szacunkowej
przekraczajgcej réwnowartosé¢ kwoty 30 000 euro netto,
nalezy przez to rozumie¢ dokument wewnetrzny
stanowigcy podstawe wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, okreslajagcy przedmiot i tryb
zamowienia, sktad komisji przetargowej, potwierdzajacy
zaangazowanie Srodkéw finansowych budzetu oraz
merytoryczne uzasadnienie wraz z dyspozycja Dyrektora
Zamawiajgcego do rozpoczecia postepowania objetego
przedmiotem wniosku

Podstawg udzielania wszystkich zamowien na roboty budowlane, ustugi oraz dostawy
w zaleznosci od wartosci szacunkowej zamowienia netto s3:

dla zaméwien o wartosci réwnej lub przekraczajgcej rownowartosé kwoty 30 000
euro przepisy niniejszego regulaminu z uwzglednieniem poszczegdlnych trybow
wymienionych w Ustawie oraz aktach wykonawczych wydanych na jej podstawie.

dla zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 30 000 euro -

przepisy niniejszego regulaminu z pominieciem poszczegdlnych trybdéw
wymienionych w Ustawie.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego obejmuje nastepujace fazy;

— planowanie zamowien publicznych,

— prace przygotowawcze do rozpoczecia procedury udzielenia zamowienia,

— przeprowadzenie procedury udzielenia zamdwienia wg przepisow ustawy

i niniejszego regulaminu,

zawarcie umowy na realizacje zamoéwienia o wartosci szacunkowej od 5000 zt netto,
(w przypadku ustug wykonywanych przez osoby nie prowadzace dziatalnosci
gospodarczej, podstawg udzielenia zamodwienia jest umowa o dzieto lub umowa
zlecenie),

realizacje zamdwienia,



— rejestracje udzielonego zamdwienia
5. Uczestnikami postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego sa:
- dyrektor zamawiajgcego oraz pracownik ds. zamdwien publicznych, odpowiedzialny
za prowadzenie spraw w z zakresie zamowien publicznych.
- pracownicy merytoryczni - pracownicy, ktérzy zgtosili zadania do budzetu lub sg
odpowiedzialni za realizacje danego zadania.
— cztonkowie  wiasciwych  komisji  przetargowych, zespotdw  oceniajgcych
i negocjacyjnych.
6. Poszczegdlne fazy postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego s3 realizowane
przez podmioty wymienione w § 2 ust. 3 zgodnie z zakresem zadan ustalonym w § 15 —
18 regulaminu.

Planowanie Zamoéwien Publicznych

§2
Zamoéwienia publiczne mogg by¢ realizowane tylko w granicach obowigzujgcego na dany rok
budzetu Szkoty oraz limitéw na wydatki wieloletnie.

§3
Za sporzadzenie planu zamdwien publicznych odpowiedzialny jest pracownik ds. zamdéwien
publicznych.

§4

1. Dyrektor oraz pracownicy zgtaszajgcy do projektu budzetu zadania podlegajgce
procedurze zamdwien publicznych, sg zobowigzani do przekazania, pracownikowi ds.
zamowien publicznych, informacji zgodnych z zapisami § 14 ust. A regulaminu.

2. Przekazanie powyzszych informacji powinno nastgpic¢ nie pdzniej niz 14 dni po ztozeniu
projektu budzetu na dany rok budzetowy.

3. Projekt planu zamdwien publicznych powinien zostaé sporzadzony w ciggu 30 dni od
ztozenia projektu budzetu.

§5

Projekt planu zamdwien publicznych oraz ostateczny plan zamdwien publicznych podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego.

§6

1. W przypadkach okreslonych w ustawie (art. 13) przekazanie, sporzgdzonego na podstawie
planu zamoéwien publicznych, wstepnego ogtoszenia informacyjnego o planowanych
zamowieniach do opublikowania Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich
oraz Prezesowi UZP realizowane bedzie na podstawie odrebnej decyzji Kierownika
zamawiajgcego.

2. Za przekazanie wstepnego ogtoszenia informacyjnego o planowanych zamoéwieniach do
opublikowania odpowiedzialny jest pracownik ds. zamodwien publicznych.

Procedury postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej
przekraczajacej kwote 30 000 euro netto.

§7

Przepisy ustawy regulujg procedury udzielania zamoéwien publicznych z wytgczeniem



zamoéwien okreslonych w art. 4 ustawy.
§8

Nie mozna zacigga¢ zobowigzan — podpisywa¢ umow, jezeli w budzecie Szkoty nie zostaty
zabezpieczone $rodki na realizacje tego zamowienia, lub nie przeznaczono innych srodkéw
potwierdzonych przez kierownika zamawiajgcego i gtéwnego ksiegowego.

§9

Podstawg wyboru podstawowego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
sg przepisy ustawy (art. 40, 48, 55, 62, 67, 70, 74, 99).

§10

1. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy netto (bez podatku VAT), ustalone z nalezytg starannoscia wg zasad
okreslonych w art. 32 ustawy, a przypadku dostaw i ustug powtarzajacych sie okresowo
wg art. 34 ustawy.

2. Wartos$¢ zamowien, ktorych przedmiotem sg roboty budowlane ustala sie wg art. 33
ustawy.

3. Szacowanie winno uwzglednia¢ definicje obiektu budowlanego i robét budowlanych.
Obiektem budowlanym jest wynik catosci robot budowlanych w zakresie budownictwa
lub inzynierii lagdowej i wodnej, ktory moze samoistnie spetnia¢ funkcje gospodarczg
lub techniczna.

4. Nie mozna, w celu unikniecia stosowania przypisow ustawy, dzieli¢ zamowienia na czesci
lub zaniza¢ jego wartosci.

5. Jezeli zamodwienie sktada sie z kilku czesci, a kazda z czesci jest przedmiotem odrebnego
postepowania, wartoscia zamowienia jest tgczna warto$¢ poszczegdlnych czesci
zamoéwienia.

6. Przestanki mdéwigce o istnieniu jednego zamodwienia, ktdre winny wystgpic¢ tacznie:

- tozsamos$¢ przedmiotowa (gdy zamdwienia ma obejmowac przedmiot tego
samego rodzaju lub o tym samym przeznaczeniu)

- tozsamos$¢ wykonawcza (gdy zamowienia mozliwe jest do wykonania przez
jednego wykonawce)

- zwigzek czasowy (gdy powigzane ze sobg funkcjonalnie zamowienia, majg by¢
realizowane w dajacej sie przewidzie¢, okreslonej perspektywie czasowej

§11

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, w zaleznosci od trybu postepowania,
obejmuje:
1. Przygotowanie postepowania — ten etap obejmuje ztozenie zatwierdzonego przez
Kierownika zamawiajgcego wniosku o rozpoczecie postepowania (wg wzoru okreslonego
w zat. nr 1.1a i 1b do regulaminu) do pracownika ds. zamoéwien publicznych, rejestracje
postepowania w rejestrze zamoéwien publicznych, przygotowanie dokumentacji
projektowej, kosztorysu inwestorskiego, specyfikacji, ogtoszenia o zamédwieniu,
zaproszen do udzialu w postepowaniu, wnioskbw o dopuszczenie do udziatu
W postepowaniu ograniczonym.
2. Wszczecie postepowania — ten etap obejmuje publikacje ogtoszenia o zamdwieniu lub
przekazanie zaproszen do udziatu w postepowaniu.
3. Przeprowadzenie postepowania — ten etap obejmuje w szczegdlnosci przekazanie
Specyfikacji lub wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu ograniczonym



wykonawcom, przeprowadzenie negocjacji (w trybach negocjacyjnych i zamdwieniach
z wolnej reki), otwarcie ofert, ocena spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu
i ocene ofert.

4. Zakonczenie postepowania — etap ten obejmuje wybdr najkorzystniejszej oferty oraz
ogtoszenie o wyniku postepowania.

§12

Zakres czynnosci, poszczegdlnych uczestnikow, w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego szczegétowo okreslono w § 13-16 zarzadzenia oraz regulaminie komisji
przetargowej stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Zadania uczestnikdw procesu przygotowania i przeprowadzenia postepowania

o udzielenie zamdéwienia publicznego

§13

Do zadan, za ktére odpowiedzialnos¢ ponosi kierownik oraz pracownicy merytoryczni nalezy:
A. na etapie planowania zamoéwien publicznych:
1. Okreslenie przedmiotu zamdwienia zgodnie z wymogami ustawy (art. 2, ust. 2,8,10) tj.:

Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg
dostatecznie dokfadnych i zrozumiatych okreslenn, uwzgledniajgc wszystkie
wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty;

Przedmiot zamdwienia opisuje sie za pomocg cech technicznych i jakosciowych,
z zachowaniem Polskich Norm przenoszgcych europejskie normy zharmonizowane
lub norm innych panstw cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego
przenoszacych te normy;

Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje sie pomocniczo nazwy i kody okreslone we
Wspdlnym Stowniku Zaméwien (CPV);

Do opisu przedmiotu zamowienia na roboty budowlane stosuje sie dokumentacje
projektowg oraz specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robét budowlanych,
ado opisu przedmiotu zamodwienia na zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych stosuje sie program funkcjonalno-uzytkowy, obejmujgcy opis zadania
budowlanego, w ktérym podaje sie przeznaczenie ukoriczonych robét budowlanych
oraz stawiane im wymagania techniczne, ekonomiczne, architektoniczne,
materiatowe i funkcjonalne;

Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywacé przez wskazanie znakéw towarowych,
patentow lub pochodzenia oraz w sposéb, ktéry mogtby utrudniaé uczciwg
konkurencje, chyba ze zachodzg przestanki ustawowe zawarte w art. 29.3 ustawy;

2. Ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia (art. 32 — 35 ustawy).

Warto$¢ zamowienia ustala sie jako catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscig
uwzgledniajac wartos¢ zamdwien uzupetniajacych;
Wartos$¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:
= kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji
projektowej albo na podstawie planowanych kosztéw robdét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamoéwienia jest wykonanie robét budowlanych,
= planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamodwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robdt



E

budowlanych;
— Wartos¢ zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo ustala sie
jako:

= {3czng wartos¢ zamoéwien tego samego rodzaju, udzielonych w terminie
poprzednich 12 miesiecy Ilub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug
konsumpcyjnych ogdétem, albo

= ktorych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujgcych
po pierwszej ustudze lub dostawie;

— Wartos$¢ zamodwienia ustala sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi oraz nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem
zamowienia sg roboty budowlane.

Okreslenie zrédta finansowania zadania wraz z podaniem klasyfikacji budzetowej.

Okreslenie terminu realizacji zadania.

. Przedstawienie propozycji wyboru trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia (art. 10

ustawy).

Przekazanie pracownikowi ds. zamdéwien publicznych powyzszych danych w celu
sporzadzenia planu zaméwien publicznych wraz ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej
za dane zadanie.

. na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamdéwienia:

Przygotowanie informacji stuzacych do sporzadzenia Specyfikacji Istotnych Warunkow

Zamowienia a w szczegolnosci:

— okreslenie petnego opisu przedmiotu zamodwienia wraz z jego parametrami
technicznymi, eksploatacyjnymi lub innymi charakterystycznymi dla niego,

— okreslenie ostatecznych terminéw rozpoczecia i zakonczenia realizacji zamdwienia,

— okreslenie wymagan wobec wykonawcdéw wraz z kryteriami ich oceny,

— okreslenie kryteriéw oceny i wyboru ofert,

— opracowanie wzoru umowy lub istotnych dla stron postanowiern umowy w sprawie
zamoéwienia publicznego zaakceptowanych przez dyrektora zamawiajgcego oraz
gtéwnego ksiegowego, z uwzglednieniem szczegdlnych postanowien w umowach
o podwykonawstwo w robotach budowlanych.

Dokonywanie niezbednych uzgodnien formalno-prawnych

. Propozycje, w zaleznosci od charakteru zadania i ustalonego trybu, sktadu komisji

przetargowej lub zespotu negocjacyjnych dla poszczegdlnych zamoéwien publicznych.
Przekazywanie pracownikowi ds. zamdéwien publicznych informacji niezbednych do
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w formie wniosku
(zgodnego z zat. nr 1.1a lub 1b do regulaminu);

. Wniosek powinien by¢ podpisany przez gtéwnego ksiegowego oraz zatwierdzony przez

Dyrektora zamawiajgcego.

Przechowywania przez okres 4 lat po roku kalendarzowym, w ktérym miato miejsce
postepowanie, dokumentacji dotyczacej postepowania.

na etapie prowadzenia postepowania:

Wspbdipraca z osobg odpowiedzialng za prowadzenie postepowania w sprawie
odpowiedzi na zapytania, co do tresci specyfikacji lub ztozenia protestu na zapisy
specyfikacji.

Udziat w ewentualnych zebraniach Wykonawcéw.

. na etapie zawierania umoéw:



1. Przygotowanie umowy do podpisania.

2. Doprowadzenie do podpisania umowy, przekazanie po jednym egzemplarzu umowy
gtdwnemu ksiegowemu i pracownikowi ds. zamdwien publicznych.

na etapie realizacji umowy:

Nadzér nad realizacjg umowy w zakresie przewidzianym na swoim stanowisku.

Odbidr przedmiotu zamodwienia i rozliczenia zamowienia pod wzgledem finansowym.
Prowadzenie ewidencji zamdwien publicznych przez siebie realizowanych
i przekazywanie jej na koniec roku budzetowego osobie odpowiedzialnej za zamodwienia
publiczne.

wNEeEm

§14

Do zadan, za ktére odpowiedzialnos¢ ponosi pracownik ds. zamdwien publicznych nalezy:
A. na etapie planowania zaméwien publicznych:

1. Koordynacja pracy pomiedzy poszczegdlnymi pracownikami ZSP w zakresie
udzielania zamowien publicznych.

2. Wspoétpraca z osobami zgtaszajgcymi zadania do projektu budzetu w zakresie
zapoznawania ich z procedurami zamowien publicznych i wymogami, jakie stawia
w tej kwestii ustawa iakty wykonawcze wydane na jej podstawie, a takze
weryfikacji przygotowywanych przez te osoby danych pod katem przepisow
ustawy.

3. Przyjmowanie od oséb zgtaszajgcych  zamodwienia  publiczne  danych
przygotowanych przez nie w zakresie opisanym w§ 15 wust. apkt. 1-6
i opracowanie na ich podstawie planu zamowien publicznych dla ZSP im. J. Pawta
Il.

4. Przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego planu zamoéwien publicznych do
zatwierdzenia.

5. Wprowadzanie zmian w planie zamdwien publicznych zgodnie z uchwalonymi
zmianami do uchwaty budzetowe;.

6. Informowanie kierownika zamawiajgcego o realizacji planu zamdwien publicznych.

B. na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia:

1. Sporzadzanie, na podstawie informacji przekazanych przez osoby zgtaszajace
zadania do planu zamowien publicznych, Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamoéwienia dla poszczegdlnych zadan.

2. Dokonywanie wyboru trybu przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

3. Proponowanie kierownikowi zamawiajacego, w zaleznosci od charakteru zadania
i ustalonego trybu, sktadow komisji przetargowych i zespotéw negocjacyjnych dla
poszczegblnych zamdwien publicznych.

4. Przygotowanie dokumentow zwigzanych zustalonym trybem udzielenia
zamowienia, a w szczegdlnosci ogltoszenia o wszczeciu postepowania lub
zaproszenia do sktadania ofert.

5. Przedstawianie do zatwierdzenia wszystkich przygotowanych przez siebie
dokumentéw kierownikowi zamawiajgcego.

6. Uzyskanie zgody kierownika zamawiajgcego na wszczecie postepowania.

C. na etapie prowadzenia postepowania:

1. Wszczecie postepowania poprzez ogtoszenie w formie wymaganej przepisami
ustawy (art. 11 — 13 ustawy), rozestanie zaproszen do sktadania ofert lub
zaproszen do negocjacji.

2. Informowanie oséb odpowiedzialnych za realizacje zadania oraz dziatu finansowo-



budzetowego o wszczeciu postepowania.

. Wydawanie specyfikacji, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w przetargu

ograniczonym lub negocjacjach z ogtoszeniem.

. Udzielanie, po konsultacji z osobg przygotowujgca dane do specyfikacji dla danego

zamowienia, odpowiedzi na ewentualne pytania, co do jej tresci, lub na protesty
dotyczace jej postanowien.

. Powiadamianie wykonawcéw o zamiarze zwotania zebrania wykonawcow i jego

prowadzenie przy udziale osoby odpowiedzialnej za realizacje zamdwienia.

. Dokumentowanie prowadzonych czynnosci w trakcie trwania postepowania

tacznie z protokotem postepowania.

. Dokonywanie otwarcia ofert idokonywania ich oceny, aw przypadku, gdy

powotfana zostata komisja przetargowa uczestniczenie w jej pracach (powotanie
w sktad komisji nastepuje w drodze odrebnego zarzadzenia).

. W przypadku, gdy nie zostata powotana komisja przetargowa, przedstawienie

kierownikowi zamawiajgcego relacji z przebiegu postepowania wraz z wynikami
spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia oraz badania i oceny ofert.

. Zawiadomienie zgodnie z wymogami ustawy (art. 92) wszystkich wykonawcdw,

ktorzy ubiegali sie o udzielenie zamdwienia, o wyborze oferty.

D. na etapie zawierania umow:

E.

1. Nadzér nad zwrotem wadium wykonawcom, ktdrych oferty nie zostaty wybrane

oraz nad wniesieniem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

2. Ogtoszenie, zgodnie z wymogami ustawy (art.95), o zawarciu umowy w sprawie

zamoéwienia publicznego.

Ponadto do zadan pracownika ds. zamowien publicznych nalezy prowadzenie
rejestru udzielonych zamoéwien publicznych, przechowywanie dokumentacji
postepowan przez okres 4 lat po roku kalendarzowym, w ktérym miato miejsce
postepowanie, oraz sporzgdzanie, na podstawie danych przedstawionych przez
osoby odpowiedzialne za realizacje poszczegdlnych zamowien, rocznego
sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych iprzekazanie go do UZP
zgodnie z przepisami ustawy (art. 98)

§15

Zadania, organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkdéw poszczegdlnych cztonkdéw
komisji przetargowych, okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§16

Zakres czynnosci pozostawionych do wytgcznej kompetencji kierownika zamawiajgcego
obejmuje:

1.
2.

Nowubs

Sprawowanie nadzoru nad udzielaniem zamdwien publicznych.

Podejmowanie decyzji o rozpoczeciu postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego.

Powotywanie i odwotywanie cztonkdw komisji przetargowe] i zespotéw
negocjacyjnych.

Zatwierdzenie wyboru trybu postepowania.

Wykluczenie wykonawcy z postepowania.

Odrzucenie oferty.

Wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie wynikéw oceny przedstawionych



przez osobe odpowiedzialng za zamowienia publiczne lub komisje przetargowa.

8. Uniewaznienie postepowania.

9. Zatwierdzanie dokumentacji postepowania.

10. Zawieranie umoéw z wybranymi, w wyniku przeprowadzonego postepowania,
wykonawcami.

11. Zatwierdzanie planu zamowien publicznych i sprawozdania rocznego z udzielonych
zamoéwien.

Dokumentacja zamoéwien publicznych
§17

1. Dokumentacje zamodwien publicznych prowadzi sie w formie pisemne;j.
2. Dokumentacja postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zawiera
w szczegdlnosci:

a. wniosek o rozpoczecie postepowania, wraz z zatgcznikami, podpisany przez
kierownika zamawiajgcego oraz gtéwnego ksiegowego.

w przypadku powotania komisji przetargowej decyzje o jej powotaniu.

c. ogtoszenie o zamédwieniu lub zaproszenia do udziatu w postepowaniu
(zgodnie z wymogami ustawy).

d. specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia wraz z zatgcznikami.
ztozone w postepowaniu oferty wykonawcow.

f. protokot postepowania wraz z zatacznikami (zgodnie z wymogami ustawy)
oraz umowe w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego, jesli zostata
zawarta.

3. Za sporzadzenie dokumentacji postepowania odpowiedzialna jest komisja
przetargowa, a w przypadku jej nie powotania pracownik ds. zamdwien publicznych.

4. Na kazdym etapie postepowania nalezy informowac kierownika zamawiajgcego
0 jego przebiegu, a po jego zakonczeniu, przedstawia¢é mu do zatwierdzenia
dokumentacje postepowania.

§18

1. Kazde postepowanie, z chwilg zfozenia wniosku o jego wszczecie, ma byc¢
rejestrowane w rejestrze zamowien publicznych Zespotu Szkét Publicznych im. Jana
Pawta Il. Z chwilg wpisania postepowania nadaje mu sie numer rejestrowy, pod
ktorym figuruje w rejestrze zamowien publicznych Zespotu Szkdt Publicznych im.
Jana Pawta Il.

2. Rejestr zamowien publicznych Zespotu Szkdét Publicznych im. Jana Pawta Il prowadzi
pracownik ds. zamdwien publicznych.

3. Rejestr zamdwien publicznych jest podstawg do sporzadzenia rocznego
sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych.

4. Roczne sprawozdanie z udzielonych zamdwien pracownik ds. zamdwien publicznych
przekazuje Prezesowi UZP, do dnia 1 marca kazdego roku, nastepujgcego po roku,
ktdrego sprawozdanie dotyczy.

5. Dokumentacja zamowien publicznych ma by¢é przechowywana w sposdb
gwarantujgcy jej nienaruszalnos¢ przez okres czterech lat po roku, w ktérym odbyto
sie postepowanie.

Umowy w sprawach zamoéwien publicznych
§19

Do zawierania i realizacji umow w sprawach zamowien publicznych nalezy stosowac przepisy



ustawy (art. 94, 95 oraz 139 — 151)

§20

Umowy w sprawach zamowien publicznych o wartosci przekraczajgcej 30 000 € wymagajg
formy pisemnej pod rygorem niewaznosci chyba, ze przepisy odrebne stanowig inaczej.

§21

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, ktdre nie zostato uniewaznione na
podstawie przepiséw ustawy, prowadzi do zawarcia umowy.

§22

Zakres Swiadczenia wykonawcy wynikajagcy zumowy musi by¢ tozsamy zjego
zobowigzaniem zawartym w ofercie.

Czesci oferty przedstawiajgce szczegétowo zakres zobowigzania muszg byc
zatacznikami do umowy, w szczegdlnosci formularz cenowy.

Umowa jest niewazna w czesci wykraczajgcej poza okreslenie przedmiotu zamowienia
zawartego w specyfikacji.

§23

W zawieranych umowach w sprawie zamdwienia publicznego o wartosci rownej lub powyzej
30000 euro netto nalezy zamiesci¢ zapisy zabezpieczajace interesy Zamawiajacego,
a w szczegolnosci:

1.

Precyzyjnie i zgodnie ze specyfikacjg okreslié przedmiot i warunki realizacji
zamoéwienia.

Precyzyjnie okresli¢ zasady i warunki odbioru (czesciowego i koncowego)
przedmiotu umowy oraz Sciste powigzanie ich z warunkami ptatnosci.

Precyzyjnie okresli¢ warunki gwarancji.

Zamiesci¢ klauzule dotyczgce kar umownych lub innych sankcji w przypadku nie
wypetnienia warunkéw umowy.

Zamiesci¢ klauzule dotyczace mozliwosci zmian zawartej umowy.

Zamiesci¢ klauzule dotyczace mozliwosci odstgpienia przez Zamawiajgcego od
umowy.

Zamiesci¢ klauzule dotyczace stosowania witasciwego prawa i wtasciwego sadu
w przypadku koniecznosci rozstrzygania sporow dotyczacych zawartej umowy.

8§24

Umowy w sprawie zamoéwien publicznych muszg by¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalno-prawnym przez Dyrektora Zespotu Szkdt Publicznych im. Jana Pawta Il

§ 25

Osobg uprawniong do podpisywania umoéw jest Dyrektor Zespotu Szkét Publicznych im. J.P. I



Procedury postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 30 000 euro netto.

Szacowanie wartosci zamowienia

§ 26
Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
rownowartosci kwoty 30 000 euro, zgodnie z planem zamdwien publicznych, mogg by¢
dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem,
z pominieciem poszczegdlnych trybow wymienionych w ustawie Prawo zamoéwien
publicznych z zastrzezeniem ust. 3.
Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamodwienia w sposdb szczegdtowy nalezy
przestrzegac przepisow Rozdziatu 2 ustawy Pzp.
W  przypadku zamowien publicznych dokonywanych wramach projektéw
realizowanych ze wspodffinansowaniem zewnetrznym, w realizacji postepowania
o wytonienie wykonawcy, pierwszenstwo majg wytyczne izasady obowigzujgce
w danym programie dotacyjnym.

§ 27
Ustala sie odrebne procedury udzielania zaméwien publicznych tj. dla zaméwien
o wartosci do 3000 euro netto, od 3001 euro netto do 12 000 euro netto oraz dla
zamowien o wartos$ci powyzej 12 000 euro netto i nie przekraczajgcych 30 000 euro
netto.
Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajgcego na realizacje danego zamdwienia
pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamodwienia przystepuje do jego
finalizacji na podstawie procedury okreslonej w § 30 lub § 31 regulaminu.
Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia sktadajgcego wniosek o ktérym mowa w § 29 ust. 2 lub sporzgdzajgcego
notatke stuzbowg o ktérej mowa w § 30 ust. 2 jest:
e dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu zgtoszenia zamowienia do
30 000 euro tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami
art. 35 ustawy o finansach publicznych.
* bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi wtym zakresie
przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego.
Pracownicy merytoryczni s3 zobowigzani do przekazywania informacji o zamiarze
udzielenia zamdwienia o wartosci ponizej 30 000 euro netto pracownikowi ds. Z.P.
Zobowigzuje sie pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zamdwienia do
prowadzenia wewnetrznego rejestru zamoéwien udzielonych ponizej 30 000 euro netto
z wyszczegdblnieniem:
— Znak sprawy
— Przedmiot zamdwienia (skrécony opis przedmiotu zamodwienia)
— Rodzaj zamdwienia (dostawa, ustuga robota budowlana.)
— Kod numeryczny (CPV)
— Wartos¢ szacunkowa (netto)
— Wykonawca
— Cena wybranej oferty (netto)
— Nr umowy/zlecenia
— Data zawarcia/wystawienia



10.

Cata dokumentacja z postepowania o zamodwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje.
Zatwierdzenie umowy lub zlecenia do realizacji przez ksiegowego ZSP wymaga
uprzedniego przedtozenia kompletnej dokumentacji z przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamodwienia.

Wyboér najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku lub w wyniku jej ztozenia na
zapytanie ofertowe nie wymaga czynnoSci otwarcia ofert oraz publikacji
zawiadomienia o jej wyborze.

Wyboru najkorzystniejszej oferty mozna dokonac réwniez w przypadku uzyskania tylko
jednej oferty.

Dopuszcza sie mozliwos¢ dokonywania zakupow w sklepach internetowych poprzez
skorzystanie z formularza sprzedazy.

Szczegotowa procedura udzielenia zamdéwienia powyzej 12 000 euro netto
a ponizej 30 000 euro netto

§28

Przy zamdwieniach o wartosci powyzej 12 000 euro netto, a ponizej 30 000 euro netto
zaproszenie do sktadania ofert (zapytanie ofertowe) wg wzoru, ktéry stanowi zatgcznik
nr 1.3 do niniejszego regulaminu, nalezy skierowaé pisemnie, faksem lub droga
elektroniczng do co najmniej 3 wykonawcow lub zamiesci¢ w internecie na stronie
www.zsp-kudowa.pl na okres: co najmniej 3 dni dla ustug lub dostaw oraz co najmniej
5 dni dla robot budowlanych.

Procedure udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 12 000 euro netto rozpoczyna
whniosek wg wzoru, ktdry stanowi zatgcznik nr 1.2 do niniejszego regulaminu, z ktérym
wystepuje Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia,
uzgodniony z ksiegowym ZSP — w zakresie zgodnosci zplanem finansowym
i zaakceptowany przez kierownika zamawiajacego, wprowadzony do rejestru
zamoéwien do 30 000 euro.

Whiosek, o ktdrym mowa w ust. 2 musi zawierac:

a) szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia (ilosciowo-jakosciowy);

b) termin realizacji/wykonania zamdwienia wraz z jego okresSleniem;

c) aktualng wartos¢ przedmiotu zamodwienia oszacowang na podstawie cen

rynkowych lub okreslong w planie zamdwien publicznych;

d) przeliczenie wartosci zamoOwienia ze ztotéwek na réwnowarto$é wyrazong

W euro;

e) wskazanie osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamodwienia wraz z datg,

kiedy wartosc ta zostata ustalona.

f) Ewentualne wskazanie Wykonawcy przez wnioskodawce zgodnie z pkt. 8
Przygotowana przez pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za realizacje
danego zamoéwienia dokumentacja (zat. nr 1.4) stanowi podstawe do udzielenia
zamowienia.

Zamawiajgcy udziela zamowienia wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.
Dopuszcza sie mozliwo$¢ negocjacji ztozonych ofert.

Przy zamoOwieniach o wartosci powyzej 12 000 euro netto obowigzuje zachowanie
pisemnej formy umowy okreslajgcej warunki realizacji zamdwienia.

W przypadku zaistnienia przestanki, ze udzielane zamdwienia mogg tgcznie przekroczy¢
w ciggu roku kalendarzowego w zakresie danego przedmiotu zamdwienia kwote 30
000 euro netto, wniosek oktérym mowa wust. 2, podlega uzgodnieniu




10.

z pracownikiem ds. zamdwien publicznych.

Kierownik Zamawiajacego po uzyskaniu pozytywnej opinii gtéwnego ksiegowego ZSP
moze wyrazi¢ zgode na udzielenie zamdwienia jednemu Wykonawcy wskazanemu
przez wnioskodawce na podstawie stosownego uzasadnienia zamieszczonego na
sktadanym wniosku, jezeli zachodzi co najmniej jedna z nastepujgcych okolicznosci:

a)

b)

d)

w sytuacjach awaryjnych wynikajgcych z nieprzewidzianych zdarzen losowych
a w zakresie nabywania dostaw, ustug lub robot budowlanych wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamdwienia,

w przypadku, kiedy dostawy i ustugi lub roboty budowlane moga by¢ Swiadczone
tylko przez jednego wykonawce 1z przyczyn technicznych o obiektywnym
charakterze, lub zwigzanych zochrong praw wytgcznych, wynikajgcych
z odrebnych przepisow lub w przypadku udzielania zamowienia w zakresie
dziatalnosci twdrczej lub artystycznej,

w przypadku zamowien, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu
dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertéw, konkursow,
festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji
kulturalnej, jezeli zamdwienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajgcego w Srodki
trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci,

w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robot
budowlanych zamoéwien uzupetniajgcych lub dodatkowych, nieobjetych
zamowieniem podstawowym, niezbednych do jego prawidiowego wykonania,
ktorych wykonanie stato sie konieczne na skutek sytuacji niemozliwej wczesniej
do przewidzenia, jezeli z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie
zamowienia dodatkowego od zamdwienia podstawowego wymagatoby
poniesienia niewspdtmiernie wysokich kosztow;

w przypadku udzielania zamowien uzupetniajacych dotychczasowemu
wykonawcy dostaw, polegajgcych na rozszerzeniu dostawy w celu unikniecia
koniecznosci nabywania rzeczy oinnych parametrach technicznych, co
powodowatoby niekompatybilnos¢ techniczng Iub nieproporcjonalnie duze
trudnosci techniczne w uzytkowaniu i dozorze.

Dla zamdéwien na ustugi o charakterze niepriorytetowym, o ktéorych mowa w art. 5
ust.1 pzp przy zamowieniach o wartosci powyzej 30 000 euro netto, a ponizej kwoty
okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11. ust.8 pzp udziela sie po
przeprowadzeniu postepowania okreslonego w art. 5a ust. 2-4 ustawy pzp.

a)

Ogtoszenie o zamowieniu nalezy zamiesci¢ w internecie na stronie www.zsp-
kudowa.pl na okres: co najmniej 5 dni i zawieraé w szczegdlnosci termin
sktadania ofert uwzgledniajgcy czas niezbedny do przygotowania i zfozenia
oferty, opis przedmiotu oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zamodwienia oraz
kryteria oceny ofert.

Ogtoszenie o zamdwieniu moze by¢ zastosowane odpowiednio wg wzoru, ktéry
stanowi zatgcznik nr 1.3 do niniejszego regulaminu.

Opisang w § 28 od ust. 2 do ust. 7 procedure stosuje sie odpowiednio.

Oferty winny by¢ sktadane w formie pisemnej.

Informacje o rozstrzygnieciu zamoéwienia (udzielenie/nieudzielanie) nalezy
zamiescié niezwtocznie na stronie www.zsp-kudowa.pl.




Szczegotowa procedura udzielenia zamowienia o wartosci
nizszej lub réwnej 12 000 euro netto.

§29

1. Zamowienia owartosci do 500 euro netto, zuwagi na brak wymiernych korzysci
w stosunku do kosztéw niezbednych do poniesienia naktadéw pracy, nie wymagaja
stosowania procedury badania rynku i mogg by¢ realizowane na podstawie zlecenia
zaakceptowanego przez gtéwnego ksiegowego ZSP i dyrektora lub jego zastepcy.

2. Procedure udzielenia zamdwienia o wartosci od 501 euro netto do 12 000 euro netto
rozpoczyna zaakceptowana przez gtdwnego ksiegowego ZSP oraz kierownika
zamawiajgcego notatka stuzbowa (zat. nr 1.5) w sprawie wyrazenia zgody na realizacje
zamowienia, sporzadzona przez pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za
realizacje danego zamdwienia.

3. Notatka stuzbowa, o ktdrej mowa ust. 2 zawiera co najmnie;j:

a) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia (iloSciowo-jakosciowy);

b) termin realizacji/wykonania zamowienia;

C) propozycje rozstrzygniecia postepowania;

d) informacje o przeprowadzonych negocjacjach, (jezeli dotyczy) lub
uzasadnienie

e) akceptacje gtdwnego ksiegowego ZSP.

4.  Zakupu dostaw, ustug lub robét budowlanych o wartosci okreslonej w ust. 2 pracownik
merytoryczny dokonuje po rozeznaniu rynku, uco najmniej 2 potencjalnych
wykonawcéw. Wzmianke o przeprowadzonym rozeznaniu rynku (np. telefonicznego,
faksowego lub elektronicznego zapytania ofertowego) nalezy zamiesci¢ w notatce
stuzbowej.

5. Dla zamdéwien udzielanych na podstawie przestanek okreslonych w § 28 ust. 9 lita—e
zakupu dokonuje sie odpowiednio jak w § 28 ust. 9.

6. Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji uzyskanych ofert.

7. Przy zamdwieniach o wartosci powyzej 3000 euro netto obowigzuje zachowanie
pisemnej formy umowy okreslajacej warunki realizacji zamdwienia.

8. Odstgpienie od zawarcia umowy pisemnej wymaga zgody gtéwnego ksiegowego ZSP.

W przypadku zaistnienia przestanki, ze udzielane zamdwienia mogg tgcznie przekroczyé
w ciggu roku kalendarzowego w zakresie danego przedmiotu zamdwienia kwote 30 000
euro netto notatka, o ktérej mowa w ust. 2 podlega uzgodnieniu z pracownikiem ds.
zamowien publicznych

§30

Odpowiedzialno$¢ oraz kontrola zgodnosci udzielania zaméwien z planem finansowym
spoczywa na Kierowniku zamawiajgcego.

§31

Do umow zawieranych w sprawach o zamdwienia do 30 000 euro stosuje sie przepisy Kodeksu
cywilnego.
Postanowienia koricowe
§32

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
Pzp, akty wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego
prawa.



zatqcznik nr 1.1

do Regulaminu i procedur udzielania zamdwier publicznych

Kudowa-Zdréj, dnia........ccceeeeeunneee. roku
WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

Zgodnie z zarzgdzeniem Dyrektora Szkoty nr 28/11 oraz zatwierdzonym planem zaméwien
publicznych na rok............. , Wnioskuje o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego o réwnowartosci netto powyzej 14 000 euro oraz ponizej/powyzej * réwnowartosci
193.000 euro* / 4.845.000 euro*

Informacja o przedmiocie zamdwienia:

A. Nazwa przedmiotu zamowienia:

B. Opis przedmiotu zamdwienia za pomocg obiektywnych cech technicznych i jakosciowych przy
przestrzeganiu norm europejskich, Polskich Norm, a w odniesieniu do robdt budowlanych dokumentac;ji
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robdt

C. Rodzaj zamdwienia:
Roboty budowlane / ustugi / dostawa *

D. Numer klasyfikacyjny wg Wspdlnego Stownika Zaméwier CPV:

Informacja o finansowaniu zamdwienia:
A. Rodzaj srodkéw na finansowanie zaméwienia:
Biezgce / inwestycyjne / inne *

B. Klasyfikacja budzetowa srodkdw na finansowanie zaméwienia:

* - niepotrzebne skresli¢




Opis szczegblnych warunkow uczestnictwa w postepowaniu wymaganych od wykonawcy:

Informacja o wartosci szacunkowej zamdwienia:

A. Podstawa i data ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia (zgodnie z art. 32 — 35 ustawy)

D. Szacunkowa wartos¢ w przeliczeniu na € (Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartoéci zamdwienia przyjety zostat

zgodnie z rozporzadzeniem prezesa Rady Ministréw )

E. Zamdwienie uzupetniajgce TAK — NIE*

TAK : wartos¢ zamowienia uzupetniajgcego wynosi ........... % zamowienia podstawowego, co stanowi kwote netto

(podpis osoby dokonujgcej oszacowania)

Informacja o trybie postepowania:

A. Proponowany tryb przeprowadzenia postepowania: W przypadku propozycji trybu innego niz przetarg nieograniczony lub
ograniczony — uzasadnienie faktyczne i prawne wyboru trybu zataczyé do wniosku.

............................................................................. ZNACZENIE ..vvvvveeeeeeeeevieeennn o
............................................................................. ZNACZENIE ..cvvvveeeverneeviieennns o
............................................................................. ZNACZENIE ..cvvvveeevevneevvreennnn Do

CZEONEK & oo e naaes

B. Osoba do kontaktéw z dostawcami/wykonawcami




Informacja o zatacznikach:

A. Lista zatgczonych dokumentéw:

- opis sposobu ustalenia wartosci zamdéwienia, dokument potwierdzajgcy ustalenie wartosci zamdwienia z nalezyta
starannoscig (np. kosztorys inwestorski w przypadku robét budowlanych)

- specyfikacja techniczna przedmiotu zamdwienia (lub dane bedace podstawa do jej sporzadzenia)

- projekt wzoru umowy

- inne dokumenty precyzujgce przedmiot zamdwienia, jego wartos¢ lub zasadnos¢ wyboru trybu postepowania w

tym:
1. opis przedmiotu zamdwienia (informacje dodatkowe, rysunki, mapy, szkice)
2. projekt budowlany*,
3. projekty wykonawcze*,
4. przedmiar robdt*,
5. specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét *
6. opisy lub specyfikacje techniczne wykonania dostaw lub ustug,
7. kopie niezbednych decyzji administracyjnych: *

e o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
e aktualne pozwolenie na budowe,
e decyzja $rodowiskowa

8. INNE (WYMIENIC, JAKIE) orveieeiiis ceeiie ettt e et eeee ettt e e e rte e e e steeeestteeesrssaeees seesssseeesnsnsneeessnseeenn

* - niepotrzebne skresli¢

(podpis Wnioskodawcy)

Wyrazam zgode

Kierownik zamawiajgcego: data i podpis




zatqcznik nr 1.2

do Regulaminu Zamodwier Publicznych

Kudowa-Zdroj,.....ccceoeeevvrvnrervenene.

Whioskodawca

ZNAK SPraWy ....ccoovvvviiiiiirirrreeeeeeeeeeeeee e

WNIOSEK
do Dyrektora Zespotu Szkét Publicznych im. Jana Pawta Il w Kudowie-Zdroju o wyrazanie
zgody na realizacje zamowienia
o wartosci szacunkowej powyzej 12 000 euro netto i ponizej 30 000 euro netto

1. Nazwa i opis przedmiotu zamdwienia: (dostawa, ustuga, robota budowlana)*

3. Termin realizacji ZAMOWIENIA: .......coeeivrrirrirrieees eeeeeeeeeccrreee e e e eeanen s

4.Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

LV L (o ol =1 i o USSP zt
LV T (o Tl T UL o o PSP zt
Wartos¢ zamdwienia netto w przeliczeniu na euro wynosi: ............ euro netto.

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartoéci zamdwienia przyjety zostat zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 19 grudnia 2007r. (Dz. U. z dnia 27 grudnia
2007r. Nr 241 poz. 1763) wynosi 3,8771 zt.

Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano w dniu ........cceeeeevveeveeeecneens
NA POUSTAWIE: weiiiiiiiiiiiiciiiee et res ceerirr e e e s e e s sar e e e s sareeees .
4. Wspdlny stownik zaméwien (CPV):
(podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
Wyrazam zgode

Dyrektor zamawiajgcego: data i podpis



zatqcznik nr 1.3

do Regulaminu i procedur udzielania zamdwier publicznych

Kudowa-Zdréj , dnia ................

ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY

Zespot Szkot Publicznych im. Jana Pawta Il 57-350 Kudowa Zdrdj tel.074/8661-700,
fax 074/8661-294 zaprasza do ztozenia oferty na wykonanie zadania pn.

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

2. Istotne dla stron postanowienia umowy:

a. termin realizacji zamoéwienia : ................. dni - liczac od daty zawarcia umowy*
b. oczekiwany okres gwarancji: .......cccccceeeeiiiiiieeeeeeiciiieeee e, ,
c. warunki ptatnosci: .......cccccvvvieeeennn. dni - liczac od daty otrzymania faktury*,

d. KNy UMOWNE. ..cuuiiiieieeicieee ettt e e

e. zasadyiwarunki odbioru........cccecoiiiiiiiiiiiii e,
3. Osoba upowazniong do kontaktéw w sprawie wWw. zamoéwienia jest p.
4. Po dokonanym wyborze Zamawiajacy zawrze z wybranym oferentem umowe w formie pisemne;j.

(Wzoér umowy w zataczeniu) *

5. Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie zamawiajgcego w sekretariacie szkoty w terminie do dnia

............................. do godziny ............ w formie:

a. pisemnej (osobiscie, listownie) lub
b. faksem na numer lub
c. w wersji elektronicznej na e-mail ......ccccoeceieiiiiieeeeciie e,

Oferta powinna zawierac:

1. Nazwe, siedzibe, nr telefonu/fax, nr NIP, nr REGON Wykonawcy

2. Zaoferowanga cene za wykonanie przedmiotu zamdwienia:

Brutto............... zt, (stownie:........coveeeeveaannnn, zt) W EYM: teeveeeeennns % stawka podatku VAT

3. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnoszeniu do niego
zastrzezen oraz o wykonaniu zamodwienia zgodnie z wymaganiami Zamawiajgcego.

4. Oswiadczenie o zaakceptowaniu istotnych postanowien umowy i zobowigzaniu sie, w przypadku
wyboru oferty, do zawarcia Umowy na przedstawionych warunkach, w miejscu i terminie
ustalonym przez Zamawiajgcego.

5. Wykaz zatacznikéw do oferty stanowigcych integralng jej czesé.

Uwaga: Postepowanie jest prowadzone bez stosowania przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zaméwien
publicznych z uwagi na wartos¢ zaméwienia nie przekraczajqgcqg 30 000 euro netto lub dla zamowien na ustugi o charakterze
niepriorytetowym o ktérych mowa w art. 5.1 i 5a ustawy pzp..

(imie i nazwisko) podpis uprawnionego przedstawiciela wykonawcy
* niepotrzebne skresli¢



zatqcznik nr 1.4

do Regulaminu i procedur udzielania zamdwier publicznych

Kudowa-Zdréj, dnia........ccceeeeeuneee. roku

Dokumentacja

z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego

o wartosc¢ nieprzekraczajgcej rownowartosci 12 000 - 30 000 euro netto

(zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien publicznych - ustawy nie stosuje sie)

1. Zaproszenie do sktadania ofert wystano dnia .......cccccceevviiiiinnnnennn. do ..... oferentow w wyniku,
ktorego w terminie do dnia .........cccveeeeees dogodz. ....coocurrrviirennen. otrzymano .......... oferty:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena oferty w zt W tym stawka % Uwagi
brutto podatku VAT
1
2
3
2. Jako najkorzystniejszg wybrano oferte Nr ..........
YAV I 11 o)V
AUOIES ettt e st e e s ettt e e e s reee e e st taeeeesantraeeenane
Cena oferty brutto: ......cccoovviieeeniiee, ztotych .

3. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

4. Proponuje sie z wybranym oferentem zawrze¢ umowe na warunkach zawartych w ofercie.

5. Inne uwagi:

Zatwierdzam

Dyrektor zamawiajgcego: data i podpis




zatqcznik nr 1.5

do Regulaminu i procedur udzielania zamdwier publicznych

Kudowa-Zdréj, dnia........ccceeeeeuneee. roku

ZNak SPrawy: ..ccoveeeveeeeeeeeeeiiiinnnnns

Notatka stuzbowa

z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
o wartosc¢ nieprzekraczajgcej rownowartosci 12 000 euro netto

(na podstawie art. 29 regulaminu udzielania zamdwieri publicznych w Zespole Szkot Publicznych im. Jana Pawta Il w Kudowie Zdroju)

1. Nazwa i opis przedmiotu zamoéwienia: (dostawa, ustuga, robota budowlana)*

2. Termin realizacji zamowienia: ....cccccceeeevveveriennnns

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

LV L (o ol =1 i o SRS zt
Wartos$¢ zamdwienia netto w przeliczeniu na euro wynosi: ............. euro netto.
Sredni kurs ztotego do euro stuzqcy do przeliczenia wartosci zamowienia - ............................ zt.

4. W wyniku przeprowadzonego W dniu ......ceeeeiiiiiiiiiiiiiiiinnnn, rozeznania rynku
(telefonicznie, faksem, elektronicznie) wsrdd nizej wymienionych wykonawcéw,
proponuje sie udzielenie zamdwienia wykonawcy Nr ... za cene  brutto
................................ ztotych.

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena oferty w zt W tym stawka % Uwagi
brutto podatku VAT
1
2




zatqcznik nr 1.6

do Regulaminu i procedur udzielania zamdwier publicznych

WZOR KARTY REJESTRU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH.

Lp.

Znak
sprawy

Przedmiot
zamoéwienia

Rodzaj zaméwienia

(dostawa, ustuga

robota bud.)

Kod
numeryczny
(CPV)

Wartos¢
szacunkowa
(netto)

Wykonawca

Cena wybranej oferty
(netto)

Nr

umowy/
zlecenia

Data zawarcia/
wystawienia




zatqcznik nr 2
do Zarzqdzenia nr 21/2014/2015 z dnia 03 czerwca 2015 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)

§1

POSTANOWIENIA OGOLNE
Komisja Przetargowa, zwana dalej Komisjg, jest zespotem pomocniczym Dyrektora
powotywanym do oceny spetniania przez wykonawcow udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamodwienia oraz do badania i oceny ofert.
Komisja Przetargowa moze miec charakter staty lub by¢ powotywana do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postepowan.
W przypadku zamoéwien publicznych o wartosci przekraczajgcej 30 000 € powotanie
Komisji Przetargowej jest obligatoryjne.
W przypadku zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 € powotanie
Komisji Przetargowej jest fakultatywne.

§2
Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do prac Komisji powotywanych przez
Dyrektora ~ Zamawiajagcego w  celu  przeprowadzenia lub  przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do postepowan prowadzonych w trybach
wskazanych w ustawie.
Czynnosci w toku procedury udzielenia zaméwienia dokonywane sg z zachowaniem
wewnetrznych regulacji Zamawiajgcego, w tym m.in., zasad udzielania zamoéwien
publicznych, obiegu dokumentéw, sktadania wnioskéw.
W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie majg przepisy
ustawy oraz inne przepisy prawa regulujgce udzielanie zamowien publicznych.
Postugiwanie sie niniejszym Regulaminem nie zwalnia cztonkdw Komisji
z odpowiedzialnosci za przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.

83
Sktad Komisji
Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech oséb i sekretarza komisji.
Cztonkow Komisji oraz Przewodniczgcego powotuje Kierownik Zamawiajgcego i okresla
zakres jej pracy.
Cztonkami Komisji nie mogg by¢ osoby, ktore:

1) ubiegaja sie o udzielenie zamdwienia bedgcego przedmiotem postepowania;

2) pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia, lub sg zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli
z wykonawcg, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organdw zarzadzajacych lub
organdéw nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia
pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byty cztonkami
organdéw zarzadzajgcych lub organdéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajgcych
sie o udzielenie zamdwienia;

4) pozostajg z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osdéb;



5) zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przekupstwa,
przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popetnione w celu osiggniecia korzysci majgtkowych.

4. Obowigzkiem Cztonkéw Komisji jest ztozenie niezwtocznie po zapoznaniu sie
z o$wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez wykonawcow pisemnych
oswiadczen o zaistnieniu lub braku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3.
Oswiadczenie winno zosta¢ ztozone w terminie podziniejszym, jezeli okolicznosci,
o ktérych mowa w ust. 3 ujawnig sie w toku prac Komisji. Oswiadczenia dotgcza sie do
protokotu postepowania o udzielenie zamodwienia.

5. Przewodniczgcy Komisji wytgcza z jej obrad Cztonka, ktory:

1) ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa
w ust. 3;

2) nie ztozyt oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczgcego
Komisji;

3) ztozyt oswiadczenie niezgodne z prawdg — wytgczenie w takim wypadku
nastepuje z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwosé¢
oswiadczenia;

4) ztozyt zgodne z prawda oswiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa
w ust. 3, jezeli po ztozeniu o$wiadczenia takie okolicznosci zaistniaty.

6. Informacje o wyfaczeniu Cztonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje
Dyrektorowi Zamawiajgcego, ktory podejmuje decyzje o odwotaniu Cztonka ze sktadu
Komisji i ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego Cztonka Komisji. Nowy
Cztonek Komisji sktada oswiadczenie, o ktdrym mowa w ust. 4, w najkrétszym mozliwym
terminie.

7. Wobec Przewodniczagcego Komisji czynnosci odebrania os$wiadczenia i ewentualnego
wyltgczenia dokonuje bezposrednio Dyrektor Zamawiajgcego, podejmujgc decyzje o jego
odwotaniu i powotaniu w jego miejsce nowego Przewodniczgcego Komisji.

§4

1. Czynnosci Komisji dokonane z udziatem cztonka podlegajgcego wytgczeniu powtarza sie,
chyba Ze postepowanie podlega uniewaznieniu. Zasade te stosuje sie odpowiednio do
sytuacji, w ktorych Cztonek Komisji zostanie wytgczony z powodu nie ztozenia
oswiadczenia, o ktérym mowa w § 3 ust. 4 albo ztozenia oswiadczenia niezgodnego
z prawda.

2. Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajgcych
na wynik postepowania.

§5
Odwotanie Cztonka Komisji moze nastgpic jezeli:

1) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkow;

2) nieobecnos¢ Cztonka Komisji nie zostanie usprawiedliwiona w trybie wskazanym
w § 8 ust. 2;

3) Cztonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkéw lub obowigzkow
wynikajgcych z przepisdw prawa, postanowien Regulaminu oraz decyzji
Przewodniczacego Komisji, innych niz obecnos¢ na posiedzeniach Komisji.



§6
Udziat biegtych i innych oséb w pracach Komisji

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Przewodniczgcy Komisji sktada Dyrektorowi Zamawiajgcego umotywowany
wniosek o powotanie biegtych (rzeczoznawcow).

Whiosek powinien wskazywa¢ osobe biegtego oraz wysokos¢ jego wynagrodzenia wraz
z potwierdzonym zrdodtem finansowania. Do wniosku powinien zosta¢ zatgczony projekt
umowy z biegtym.

§7
Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje Dyrektor Zamawiajgcego.
Biegty sktada oswiadczenie, o ktdrym mowa w § 3 ust. 4. Przewodniczagcy Komisji nie
dopuszcza do wykonania czynnosci przez biegtego, w stosunku do ktérego zachodzg
okolicznosci wymienione w § 3 ust. 3.
Biegty przedstawia opinie na pisSmie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie
Przewodniczgcego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z gtosem doradczym
i udziela dodatkowych wyjasnien.

§8
Prawa i obowigzki Cztonkéw Komisji
Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonujg swoje obowigzki
zwigzane z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkdéw stuzbowych.
Cztonek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomié
Przewodniczacego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac
przyczyny i czas trwania nieobecnosci.

§9
Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujgc sie wytacznie przepisami prawa, swojg wiedza
i doswiadczeniem.
Do obowigzkdw Cztonkdw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat w posiedzeniach Komisji,

2) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie
z poleceniami Przewodniczgcego Komisji.

3) niezwtoczne poinformowanie przewodniczgcego, aw przypadku
przewodniczgcego -  kierownika  zamawiajgcego, o  okolicznosciach
uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw cztonka komisiji,

4) Cztonek komisji niezwtocznie po zapoznaniu sie komisji ze ztozonymi ofertami lub
wnioskami o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu obowigzany jest ztozy¢
pisemne oswiadczenie wedtug ustalonego wzoru o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci uzasadniajgcych jego wytgczenie z prac komisji.

5) Cztonek komisji jest obowigzany w kazdym czasie wytaczy¢ sie z udziatu
w pracach komisji niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu
okolicznosci uzasadniajgcych jego wytgczenie z prac komisji.

6) W razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych wytgczenie cztonka z prac
komisji przewodniczacy niezwiocznie informuje o tym fakcie kierownika
zamawiajgcego, ktéry wytgcza dang osobe z prac komisji i w jej miejsce powotuje
nowego cztonka komisji.



§10

Cztonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac
Komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z:

1)
2)

liczbg ztozonych ofert — do daty sktadania ofert,
przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

8§11

Cztonek Komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz prawo
wglgdu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji.

§12

1. Przewodniczgcy Komisji kieruje jej pracami.
2. Do obowigzkéw Przewodniczgcego Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

organizowanie posiedzen komisji;

przewodniczenie obradom komisji;

odebranie oswiadczen Cztonkow Komisji, o ktorych mowa w § 3 ust. 4 oraz
poinformowanie Kierownika Zamawiajgcego o okolicznosciach, o ktérych mowa
w § 3 ust. 3albow §5;

podziat miedzy cztonkédw komisji prac niezbednych do przeprowadzenia
postepowania o zamowienie publiczne;

wyznaczanie termindw posiedzen Komisji;

nadzor nad prowadzeniem dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia
zamoéwienia w zakresie odpowiadajacym czynnos$ciom Komisji Przetargowej;
informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia;

nadzor nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.

Posiedzenia komisji mogg odbywac¢ sie takze na wniosek kierownika
zamawiajgcego skierowany co najmniej na dwa dni przed planowanym terminem
posiedzenia do przewodniczacego komisji.

3. Do obowigzkdéw sekretarza komisji nalezy:

1)
2)
3)

dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,
sporzgdzanie protokotu postepowania,
wykonywanie czynnosci w zakresie obstugi biurowej komisji,

§13

W przypadkach: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, rozpatrzenia protestu
i odwotan, Przewodniczgcy Komisji przetargowej zasiega opinii radcy prawnego poprzez
parafowanie projektu okreslonego pisma.

§14
Czynnosci w trakcie postepowania

Do obowigzkéw Przewodniczgcego Komisji w toku postepowania nalezy m.in.:

1.

zapewnienie, zeby otwarcie ofert ztozonych przez wykonawcéw nastgpito w ustalonym
miejscu i terminie,

sprawdzenie, czy oferty zostaty ztozone zgodnie z wymogami oraz czy nie doszto do ich
przedwczesnego otwarcia,

w przypadku ztozenia ofert po wyznaczonym terminie:

a) zapewnienie, zeby oferty nie zostaty otworzone,



b)

poinformowanie wykonawcéw, ze ich oferty ztozone po terminie nie zostaty

otworzone,

c)

zwroécenie ofert wykonawcom bez otwierania po uptywie terminu na wniesienie

protestu

ogtoszenie kwoty, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia

- bezposrednio przed otwarciem ofert;
5. otwarcie ofert.

§15

Obowiazki komisji przetargowej w zakresie przygotowania postepowania.

1. Komisja przystepuje do przygotowania postepowania niezwtocznie po otrzymaniu od
dyrektora zamawiajgcego zatwierdzonego przez niego wniosku zainteresowanego
zamowieniem wydziatu lub innej komadrki zamawiajgcego.

2. Whniosek o udzielenie zamdwienia publicznego powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d
€)

f)

2
h)

okreslenie przedmiotu zamowienia,

faktyczne uzasadnienie udzielenia zamowienia,

oznaczenie sprawy oraz wnioskodawcy zaméwienia,

szacunkowag wartos$¢ zamowienia bez podatku od towardéw i ustug,

wskazanie kwoty, ktdérg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢é na sfinansowanie
zamowienia,

pozadany termin realizacji zamdwienia,

wskazanie pozycji w budzecie zamawiajgcego,

zabezpieczenie $rodkéw w budzecie.

3. Do obowigzkéw komisji przetargowej w zakresie przygotowania postepowania nalezy
w szczegolnosci:

a)

b)
c)

d)
€)

przygotowanie i przekazanie do akceptacji przez dyrektora zamawiajacego
wniosku w przedmiocie wyboru trybu, w ktérym bedzie prowadzone
postepowanie,

wnioskowanie o zatwierdzenie przez kierownika zamawiajgcego specyfikacji
istotnych warunkdéw zamowienia,

przygotowanie projektu ogtoszen o rozpoczeciu postepowania lub zaproszen do
udziatu w postepowaniu,

whnioskowanie do dyrektora zamawiajgcego o zasiegniecie opinii biegtego,

w sytuacji gdy wszczecie postepowania uzaleznione jest od uzyskania decyzji
Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych, przygotowanie projektu stosownego
whniosku.

§16

Obowiazki komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postepowania.

1. Do obowigzkéw komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postepowania nalezy
w szczegodlnosci:

a)

udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow

zamowienia,

b) opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego

zmian do specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia

¢) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o przedtuzenie terminu sktadania

d)
€)

ofert,

przyjmowanie ofert sktadanych przez wykonawcow,
prowadzenie negocjacji i zebran z wykonawcami przed uptywem terminu

sktadania ofert, a przypadku udzielenia zamdwienia z wolnej reki, prowadzenie

rokowan dotyczacych tresci umowy,
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f) dokonanie otwarcia ofert,

g) zadanie udzielenia przez oferentéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez
nich ofert,

h) ocena spetnienia warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie do
kierownika zamawiajagcego o wykluczenie wykonawcy niespetniajgcego tych
warunkow,

1) wnioskowanie o poprawienie omytek rachunkowych i pisarskich,

j) badanie ofert oraz wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie
oferty w przypadkach przewidzianych prawem,

k) ocena ofert niepodlegajgcych odrzuceniu,

1) wybodr oferty najkorzystniejszej,

m)wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania,

n) przyjmowanie i analiza wnoszonych protestow oraz przygotowanie projektu
odpowiedzi na protest.

§17
Komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtosow.
Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza sie.
Jezeli w trakcie glosowania zapadnie réwna liczba gtoséw, decyduje gtos
Przewodniczgcego.

§18
Czynnosci zwigzane z otwarciem ofert

Oferty ztozone po wyznaczonym terminie sktadania ofert zwraca sie oferentom bez
otwierania.

§19

Oferty nie podlegajgce zwrotowi otwiera sie, sporzadzajgc protokdt z dokonanej czynnosci.

Otwarcie ofert nastepuje w miejscu i terminie okreslonym w ogtoszeniu oraz specyfikacji
istotnych warunkéw zamédwienia.

Otwarcie ofert jest jawne.

Przystepujgc do otwarcia ofert przewodniczgcy posiedzenia:

a) podaje informacje o terminie i miejscu opublikowania ogtoszenia o postepowaniu,

b) odczytuje sktad komisji przetargowej,

c) podaje wysokos$¢ kwoty, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia,

d) sprawdza stan zabezpieczenia ofert,

e) otwiera kazdg ze ztozonych ofert, podajgc uczestniczagcym w posiedzeniu osobom:
nazwe (firme) oferenta, adres wykonawcy, cene oferty, termin wykonania
zamoéwienia, okres gwarancji i warunki ptatnosci zawarte w ofercie.

W trakcie posiedzenia oferenci moga sktada¢ oswiadczenia i zadawacl pytania.
Ewentualne oswiadczenia Iub pytania podlegaja odnotowaniu w protokole
postepowania.

Do oswiadczen lub pytan komisja musi ustosunkowac sie w toku posiedzenia i zawrzec
swojg odpowiedz w protokole postepowania.

W przypadku nieobecnosci wykonawcy przy otwarciu ofert, na jego wniosek informacje,
o ktorych mowa w pkt 26 lit. e, sg mu przesytane.



§20

Czynnosci zwigzane z badaniem i oceng ofert
Badania i oceny ofert komisja dokonuje z wytgczeniem udziatu wykonawcow.
Przed przystgpieniem do oceny ofert komisja ustala, czy wykonawcy spetniajg warunki
okreslone w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia iczynie podlegajg
wykluczeniu.
Badajac oferty ztozone przez wykonawcow niewykluczonych z postepowania, komisja
eliminuje oferty:

a) nieodpowiadajgce tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

b) stanowigce czyn nieuczciwej konkurenciji,

c) zawierajgce razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamodwienia,

d) zawierajgce omytki rachunkowe w obliczeniu ceny, ktdrych nie mozna poprawic,
lub btedy w obliczeniu ceny,

e) niewazne na podstawie obowigzujgcych przepisow oraz ztozone przez
wykonawcdw niezaproszonych do sktadania ofert.

Oceny ofert niepodlegajgcych odrzuceniu komisja dokonuje wytgcznie przy
uwzglednieniu przewidzianych dla danego zamdwienia kryteriow oceny ofert i ich
znaczenia.

a) Komisja dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie okreslonego
algorytmu oceny oferty lub indywidualnej oceny ofert dokonanej przez Cztonkéw
Komisji.

b) Jezeli zostat powotany biegty, przed dokonaniem indywidualnej oceny ofert
Cztonkowie Komisji zapoznajg sie z jego opinia.

c) Indywidualna ocena ofert odbywa sie wytgcznie na podstawie kryteriéw oceny
ofert, okreslonych dla danego postepowania.

d) Jezeli jest to uzasadnione przyjetymi kryteriami oceny ofert, mozna odstgpi¢ od
indywidualnej oceny ofert. W takim przypadku Komisja sporzadza jedynie
pisemne uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie
streszczenia oceny i poréwnania ztozonych ofert.

Po podsumowaniu punktacji poszczegdlnych ofert przewodniczacy posiedzenia ogtasza
propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty.

Komisja wystepuje do kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania
w przypadku spetnienia przestanek opisanych w art. 93 ustawy.

W przypadku gdy wybrany wykonawca uchyla sie od podpisania umowy lub nie wnosi
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, komisja, na wniosek
kierownika zamawiajgcego, dokonuje wyboru jednej sposréd pozostatych ofert bez
ponownej ich oceny, chyba Ze postepowanie wymaga uniewaznienia.

§21

Dyrektor Zamawiajgcego uniewaznia czynnosci Komisji podjete z naruszeniem przepiséw
prawa, nakazujgc ich powtdrzenie.

§22

1. Z przeprowadzonych czynnosci Komisja sporzgdza protokét postepowania zawierajacy:

1) propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej lub
2) wniosek o uniewaznienie postepowania.

2. Dyrektor Zamawiajgcego zatwierdza wynik postepowania, o ktdrym mowa w pkt. 1 oraz

przekazuje postepowanie do dalszej realizacji:
1) Pracownik d/s zamodwien publicznych — w celu dokonania wymaganych
przepisami ustawy zawiadomien i ogtoszen,



2) Pracownikowi merytorycznemu - w celu zawarcia, realizacji i rozliczenia umowy
w sprawie zamowienia publicznego.

§23
Srodki ochrony prawnej

O wniesieniu $rodka ochrony prawnej w postepowaniu o udzielenie zamodwienia
publicznego Przewodniczgcy Komisji informuje niezwtocznie Dyrektor Zamawiajgcego.
Przewodniczacy Komisji wyznacza termin posiedzenia Komisji, zapewniajacy
rozpatrzenie wniesionego srodka ochrony prawnej oraz ustala plan pracy komisji
zgodnie z ustawg w celu przedstawienia propozycji rozstrzygniecia Kierownikowi
Zamawiajgcego.

§24
Zakonczenie prac Komisji

Czynnosci Komisji Przetargowej koniczg sie z chwilg podpisania protokotu postepowania
wraz z innymi dokumentami sporzagdzonymi w czasie postepowania i przedstawienia go
do zatwierdzenia Dyrektorowi Zamawiajacego lub osobom przez niego upowaznionym.
Po zakonczeniu prac Komisji jej Przewodniczacy przekazuje dokumentacje do
wiasciwemu Pracownikowi merytorycznemu, zgodnie z dyspozycjag Dyrektora
Zamawiajgcego.




