
Zarządzenie Nr 21/2014/2015 
 

Dyrektora Zespołu Szkół Publicznych im. Jana Pawła II  Kudowy Zdroju  
z dnia 03 czerwca 2015 roku 

 
w sprawie regulaminu i procedur udzielania zamówień publicznych oraz regulaminu komisji 
przetargowej w Zespole Szkół Publicznych im. Jana Pawła II w Kudowie Zdroju.  
Działając na podstawie powołania na dyrektora szkoły z dnia 10.08.2005r. (Zarządzenie 
nr 90/2005 Burmistrza Miasta Kudowa Zdrój) i Zarządzenia nr 330/14 Burmistrza Miasta 
Kudowy Zdroju z dnia 27 listopada 2014r., ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo 
zamówień 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 późn. zm.) oraz obowiązującego 
Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro 
stanowiącego podstawę przeliczenia wartości zamówień publicznych,  

 
zarządzam, co następuje: 

 
 

§ 1 
Ustalam regulamin i procedury postępowania w sprawie udzielania zamówień publicznych  
w Zespole Szkół Publicznych im. Jana Pawła II  w Kudowie Zdroju o wartości szacunkowej: 

1. równej lub przekraczającej równowartość kwoty 30 000 euro netto 
2. nieprzekraczającej  równowartości kwoty 30 000 euro netto zgodnie z załącznikiem nr 1 

do niniejszego zarządzenia. 
 
 

§ 2 
Ustalam regulamin komisji przetargowej zgodnie z załącznikiem nr 2 do niniejszego zarządzenia.                            

 
 

§ 3 
Nadzór nad przestrzeganiem postanowień zarządzenia powierza się Dyrektorowi szkoły. 

 
 

§ 4 
Traci moc Zarządzenie nr 28/2011 z dnia 28.06.2011r. w sprawie zmiany regulaminu i procedur 
udzielania zamówień publicznych oraz regulaminu komisji przetargowej w Zespole Szkół 
Publicznych im. Jana Pawła II w Kudowie Zdroju. 

 
 

§ 5 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 
         
  
 
 
 
 
 
 



załącznik nr 1 
do Zarządzenia  nr 21/2014/2015 z dnia 03 czerwca 2015roku 

 

 

REGULAMIN I PROCEDURY POSTĘPOWANIA W SPRAWIE UDZIELANIA 
ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCZNYCH  

W ZESPOLE  SZKÓŁ  PUBLICZNYCH  im. JANA PAWŁA  II  W KUDOWIE-ZDROJU 
 

Postanowienia ogólne 
 

§ 1 
1. Niniejszy regulamin określa zasady: 

- sporządzania planów zamówień publicznych, 
- przygotowywania i przeprowadzania postępowań w celu udzielenia zamówienia 

publicznego, z uwzględnieniem roli poszczególnych osób biorących udział 
w czynnościach z tym związanych, 

- realizacji umów zawartych w wyniku udzielanych zamówień publicznych, 
- prowadzenia ewidencji udzielonych zamówień publicznych oraz 

sprawozdawczości w tym zakresie. 
 

2. Ilekroć w niniejszym regulaminie mowa jest o: 
 

„Kierowniku 
Zamawiającego” 

-należy przez to rozumieć Dyrektora Zespołu Szkół 
Publicznych im. Jana Pawła II w Kudowie Zdroju 

„Komisji” 
- należy przez to rozumieć Komisję Przetargową powołaną 
zgodnie z postanowieniami Ustawy i niniejszego 
Regulaminu; 

„Regulaminie/zarządzeniu” 
- należy przez to rozumieć niniejszy Regulamin 
i zarządzenie; 

„SIWZ” 

- należy przez to rozumieć Specyfikację Istotnych 
Warunków Zamówienia lub inny przekazywany 
Wykonawcom dokument, w którym Zamawiający określa 
zasady i warunki udzielenia Zamówienia; 

„Ustawie” 
- należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. 
– Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2013r., poz.907 
ze. zm.), 

„UZP” - należy przez to rozumieć Urząd Zamówień Publicznych, 

„Wykonawcy” 

- należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną 
albo jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości 
prawnej, która ubiega się o udzielenie zamówienia, złożyła 
ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia, 

„Zamawiającym” 
- należy przez to rozumieć  Zespół Szkół Publicznych im. 
Jana Pawła II  w Kudowie Zdroju,  

„Zamówieniu” 

- należy przez to rozumieć zamówienie publiczne, czyli 
umowę odpłatną zawieraną między zamawiającym, 
a Wykonawcą, której przedmiotem są usługi, dostawy lub 
roboty budowlane, której zawarcie podlega przepisom 
Ustawy lub regulaminu. 

„Pracowniku ds. zamówień 
publicznych” 

- należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w Zespole 
Szkół Publicznych im. Jana Pawła II wyznaczoną przez 



dyrektora szkoły, w którego kompetencjach leżą sprawy 
z zakresu zamówień publicznych 

Pracowniku 
merytorycznym 

- należy przez to rozumieć pracowników, którzy zgłosili 
zadania do budżetu lub są odpowiedzialne za realizację 
danego zadania 

Notatce służbowej o 
wyrażenie zgody na 
realizację zamówienia 

- należy przez to rozumieć dokument wewnętrzny 
stanowiący podstawę do realizacji zamówienia o wartości 
szacunkowej nieprzekraczającej lub równej 12 000 euro 
netto zaakceptowany przez  Dyrektora zamawiającego 
sporządzony przez pracownika merytorycznego. 

Wniosku o wyrażenie 
zgody na udzielenie 
zamówienia zwolnionego 
ze stosowania przepisów 
ustawy 

- należy przez to rozumieć dokument wewnętrzny 
stanowiący podstawę wszczęcia postępowania o udzielenie 
zamówienia publicznego o wartości szacunkowej powyżej 
12 000  euro  i nieprzekraczającej równowartość kwoty 
30 000 euro netto, określający przedmiot, potwierdzający 
zaangażowanie środków finansowych budżetu oraz 
merytoryczne uzasadnienie wraz z dyspozycją Dyrektora  
Zamawiającego do rozpoczęcia postępowania objętego 
przedmiotem wniosku 

Wniosku o wszczęcie 
postępowania na 
udzielenie zamówienia 
publicznego 

- należy przez to rozumieć dokument wewnętrzny 
stanowiący podstawę wszczęcia postępowania o udzielenie 
zamówienia publicznego o wartości szacunkowej 
przekraczającej równowartość kwoty 30 000 euro netto, 
należy przez to rozumieć dokument wewnętrzny 
stanowiący podstawę wszczęcia postępowania o udzielenie 
zamówienia publicznego, określający przedmiot i tryb 
zamówienia, skład komisji przetargowej, potwierdzający 
zaangażowanie środków finansowych budżetu oraz 
merytoryczne uzasadnienie wraz z dyspozycją Dyrektora 
Zamawiającego do rozpoczęcia postępowania objętego 
przedmiotem wniosku 

 
3. Podstawą udzielania wszystkich zamówień na roboty budowlane, usługi oraz dostawy 

w zależności od wartości szacunkowej zamówienia netto są: 
- dla zamówień o wartości równej lub przekraczającej równowartość kwoty 30 000 

euro  przepisy niniejszego regulaminu z uwzględnieniem poszczególnych trybów 
wymienionych w Ustawie oraz aktach wykonawczych wydanych na jej podstawie. 

- dla zamówień o wartości nieprzekraczającej równowartości kwoty 30 000 euro - 
przepisy niniejszego regulaminu z pominięciem poszczególnych trybów 
wymienionych w Ustawie. 

4. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego obejmuje następujące fazy; 
- planowanie zamówień publicznych, 
- prace przygotowawcze do rozpoczęcia procedury udzielenia zamówienia, 
- przeprowadzenie procedury udzielenia zamówienia wg przepisów ustawy 

i niniejszego regulaminu, 
- zawarcie umowy na realizację zamówienia o wartości szacunkowej od 5000 zł netto, 

(w przypadku usług wykonywanych przez osoby nie prowadzące działalności 
gospodarczej, podstawą udzielenia zamówienia jest umowa o dzieło lub umowa 
zlecenie), 

- realizację zamówienia, 



- rejestrację udzielonego zamówienia 
5. Uczestnikami postępowania o udzielenie zamówienia publicznego są: 

- dyrektor zamawiającego oraz pracownik ds. zamówień publicznych, odpowiedzialny 
za prowadzenie spraw w z zakresie zamówień publicznych. 

- pracownicy merytoryczni - pracownicy, którzy zgłosili zadania do budżetu lub są 
odpowiedzialni za realizację danego zadania. 

- członkowie właściwych komisji przetargowych, zespołów oceniających 
i negocjacyjnych. 

6. Poszczególne fazy postępowania o udzielenie zamówienia publicznego są realizowane 
przez podmioty wymienione w § 2 ust. 3 zgodnie z zakresem zadań ustalonym w § 15 – 
18 regulaminu. 

 

Planowanie Zamówień Publicznych 
 

§ 2 
Zamówienia publiczne mogą być realizowane tylko w granicach obowiązującego na dany rok 
budżetu Szkoły oraz limitów na wydatki wieloletnie. 

 
§ 3 

Za sporządzenie planu zamówień publicznych odpowiedzialny jest pracownik ds. zamówień 

publicznych. 
 

§ 4 
1. Dyrektor oraz pracownicy zgłaszający do projektu budżetu zadania podlegające 

procedurze zamówień publicznych, są zobowiązani do przekazania, pracownikowi ds. 
zamówień publicznych, informacji zgodnych z zapisami § 14 ust. A regulaminu. 

2. Przekazanie powyższych informacji powinno nastąpić nie później niż 14 dni po złożeniu 
projektu budżetu na dany rok budżetowy. 

3. Projekt planu zamówień publicznych powinien zostać sporządzony w ciągu 30 dni od 
złożenia projektu budżetu. 

§ 5 

Projekt planu zamówień publicznych oraz ostateczny plan zamówień publicznych podlega 
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiającego. 
 

    § 6 

1. W przypadkach określonych w ustawie (art. 13) przekazanie, sporządzonego na podstawie 
planu zamówień publicznych, wstępnego ogłoszenia informacyjnego o planowanych 
zamówieniach do opublikowania Urzędowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich 
oraz Prezesowi UZP realizowane będzie na podstawie odrębnej decyzji Kierownika  
zamawiającego. 

2. Za przekazanie wstępnego ogłoszenia informacyjnego o planowanych zamówieniach do 
opublikowania odpowiedzialny jest pracownik ds. zamówień publicznych. 

 

Procedury postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych o wartości szacunkowej 
przekraczającej kwotę 30 000 euro netto. 

 

§ 7 

Przepisy ustawy regulują procedury udzielania zamówień publicznych z wyłączeniem 



zamówień określonych w art. 4 ustawy. 

§ 8 

Nie można zaciągać zobowiązań – podpisywać umów, jeżeli w budżecie Szkoły nie zostały 
zabezpieczone środki na realizację tego zamówienia, lub nie przeznaczono innych środków 
potwierdzonych przez kierownika zamawiającego i głównego księgowego. 
 

§ 9 

Podstawą wyboru podstawowego trybu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego 
są przepisy ustawy (art. 40, 48, 55, 62, 67, 70, 74, 99). 
 

§ 10 

1. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie 
wykonawcy netto (bez podatku VAT), ustalone z należytą starannością wg zasad 
określonych w art. 32 ustawy, a przypadku dostaw i usług powtarzających się okresowo 
wg art. 34 ustawy. 

2. Wartość zamówień, których przedmiotem są roboty budowlane ustala się wg art. 33 
ustawy. 

3. Szacowanie winno uwzględniać definicje obiektu budowlanego i robót budowlanych.  

Obiektem budowlanym jest wynik całości robót budowlanych w zakresie budownictwa 
lub inżynierii lądowej i wodnej, który może samoistnie spełniać funkcję gospodarczą 
lub techniczną. 

4. Nie można, w celu uniknięcia stosowania przypisów ustawy, dzielić zamówienia na części 
lub zaniżać jego wartości. 

5. Jeżeli zamówienie składa się z kilku części, a każda z części jest przedmiotem odrębnego 
postępowania, wartością zamówienia jest łączna wartość poszczególnych części 
zamówienia. 

6. Przesłanki mówiące o istnieniu jednego zamówienia, które winny wystąpić łącznie: 

- tożsamość przedmiotowa (gdy zamówienia ma obejmować przedmiot tego 
samego rodzaju lub o tym samym przeznaczeniu) 

- tożsamość wykonawcza (gdy zamówienia możliwe jest do wykonania przez 
jednego wykonawcę) 

- związek czasowy (gdy powiązane ze sobą funkcjonalnie zamówienia, mają być 
realizowane w dającej się przewidzieć, określonej perspektywie czasowej 

 

§ 11 

Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego, w zależności od trybu postępowania, 
obejmuje: 

1. Przygotowanie postępowania – ten etap obejmuje złożenie zatwierdzonego przez 
Kierownika zamawiającego wniosku o rozpoczęcie postępowania (wg wzoru określonego 
w zał. nr 1.1a i 1b  do regulaminu) do pracownika ds. zamówień publicznych, rejestrację 
postępowania w rejestrze zamówień publicznych, przygotowanie dokumentacji 
projektowej, kosztorysu inwestorskiego, specyfikacji, ogłoszenia o zamówieniu, 
zaproszeń do udziału w postępowaniu, wniosków o dopuszczenie do udziału 
w postępowaniu ograniczonym. 

2. Wszczęcie postępowania – ten etap obejmuje publikację ogłoszenia o zamówieniu lub 
przekazanie zaproszeń do udziału w postępowaniu. 

3. Przeprowadzenie postępowania – ten etap obejmuje w szczególności przekazanie 
Specyfikacji lub wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu ograniczonym 



wykonawcom, przeprowadzenie negocjacji (w trybach negocjacyjnych i zamówieniach 
z wolnej ręki), otwarcie ofert, ocena spełniania warunków udziału w postępowaniu 
i ocenę ofert. 

4. Zakończenie postępowania – etap ten obejmuje wybór najkorzystniejszej oferty oraz 
ogłoszenie o wyniku postępowania. 

§ 12 

Zakres czynności, poszczególnych uczestników, w postępowaniu o udzielenie zamówienia 
publicznego szczegółowo określono w § 13-16 zarządzenia oraz  regulaminie komisji 
przetargowej stanowiącym  załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia. 

 

Zadania uczestników procesu przygotowania i przeprowadzenia postępowania 
 o udzielenie zamówienia publicznego 

 
§ 13 

Do zadań, za które odpowiedzialność ponosi kierownik oraz pracownicy merytoryczni należy: 
A. na etapie planowania zamówień publicznych: 
1. Określenie przedmiotu zamówienia zgodnie z wymogami ustawy (art. 2, ust. 2,8,10) tj.: 
- Przedmiot zamówienia opisuje się w sposób jednoznaczny i wyczerpujący, za pomocą 

dostatecznie dokładnych i zrozumiałych określeń, uwzględniając wszystkie 
wymagania i okoliczności mogące mieć wpływ na sporządzenie oferty;  

- Przedmiot zamówienia opisuje się za pomocą cech technicznych i jakościowych, 
z zachowaniem Polskich Norm przenoszących europejskie normy zharmonizowane 
lub norm innych państw członkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego 
przenoszących te normy; 

- Do opisu przedmiotu zamówienia stosuje się pomocniczo nazwy i kody określone we 
Wspólnym Słowniku Zamówień (CPV); 

- Do opisu przedmiotu zamówienia na roboty budowlane stosuje się dokumentację 
projektową oraz specyfikację techniczną wykonania i odbioru robót budowlanych, 
a do opisu przedmiotu zamówienia na zaprojektowanie i wykonanie robót 
budowlanych stosuje się program funkcjonalno-użytkowy, obejmujący opis zadania 
budowlanego, w którym podaje się przeznaczenie ukończonych robót budowlanych 
oraz stawiane im wymagania techniczne, ekonomiczne, architektoniczne, 
materiałowe i funkcjonalne; 

- Przedmiotu zamówienia nie można opisywać przez wskazanie znaków towarowych, 
patentów lub pochodzenia oraz w sposób, który mógłby utrudniać uczciwą 
konkurencję, chyba że zachodzą przesłanki ustawowe zawarte w art. 29.3 ustawy; 

2. Ustalenie wartości szacunkowej zamówienia (art. 32 – 35 ustawy). 
- Wartość zamówienia ustala się jako całkowite szacunkowe wynagrodzenie 

wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone z należytą starannością 
uwzględniając wartość zamówień uzupełniających; 

- Wartość zamówienia na roboty budowlane ustala się na podstawie: 
� kosztorysu inwestorskiego sporządzanego na etapie opracowania dokumentacji 

projektowej albo na podstawie planowanych kosztów robót budowlanych 
określonych w programie funkcjonalno-użytkowym, jeżeli przedmiotem 
zamówienia jest wykonanie robót budowlanych, 

� planowanych kosztów prac projektowych oraz planowanych kosztów robót 
budowlanych określonych w programie funkcjonalno-użytkowym, jeżeli 
przedmiotem zamówienia jest zaprojektowanie i wykonanie robót 



budowlanych; 
- Wartość zamówienia na usługi lub dostawy powtarzające się okresowo ustala się 

jako: 
� łączną wartość zamówień tego samego rodzaju, udzielonych w terminie 

poprzednich 12 miesięcy lub w poprzednim roku budżetowym, 
z uwzględnieniem zmian ilościowych zamawianych usług lub dostaw oraz 
prognozowanego na dany rok średniorocznego wskaźnika cen towarów i usług 
konsumpcyjnych ogółem, albo 

� których zamawiający zamierza udzielić w terminie 12 miesięcy następujących 
po pierwszej usłudze lub dostawie; 

- Wartość zamówienia ustala się nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem wszczęcia 
postępowania, jeżeli przedmiotem zamówienia są dostawy lub usługi oraz nie 
wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia postępowania, jeżeli przedmiotem 
zamówienia są roboty budowlane. 

3. Określenie źródła finansowania zadania wraz z podaniem klasyfikacji budżetowej. 
4. Określenie terminu realizacji zadania. 
5. Przedstawienie propozycji wyboru trybu postępowania o udzielenie zamówienia (art. 10 

ustawy). 
6. Przekazanie pracownikowi ds. zamówień publicznych powyższych danych w celu 

sporządzenia planu zamówień publicznych wraz ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej 
za dane zadanie. 

 

B. na etapie przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia: 
1. Przygotowanie informacji służących do sporządzenia Specyfikacji Istotnych Warunków 

Zamówienia a w szczególności: 
- określenie pełnego opisu przedmiotu zamówienia wraz z jego parametrami 

technicznymi, eksploatacyjnymi lub innymi charakterystycznymi dla niego, 
- określenie ostatecznych terminów rozpoczęcia i zakończenia realizacji zamówienia, 
- określenie wymagań wobec wykonawców wraz z kryteriami ich oceny, 
- określenie kryteriów oceny i wyboru ofert, 
- opracowanie wzoru umowy lub istotnych dla stron postanowień umowy w sprawie 

zamówienia publicznego zaakceptowanych przez dyrektora zamawiającego oraz 
głównego księgowego, z uwzględnieniem szczególnych postanowień w umowach 
o podwykonawstwo w robotach budowlanych.  

2. Dokonywanie niezbędnych uzgodnień formalno-prawnych 
3. Propozycję, w zależności od charakteru zadania i ustalonego trybu, składu komisji 

przetargowej lub zespołu negocjacyjnych dla poszczególnych zamówień publicznych. 
4. Przekazywanie pracownikowi ds. zamówień publicznych informacji niezbędnych do 

wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w formie wniosku 
(zgodnego z zał. nr 1.1a lub 1b  do regulaminu); 

5. Wniosek powinien być podpisany przez głównego księgowego oraz zatwierdzony przez 
Dyrektora zamawiającego. 

6. Przechowywania przez okres 4 lat po roku kalendarzowym, w którym miało miejsce 
postępowanie, dokumentacji dotyczącej postępowania. 

C. na etapie prowadzenia postępowania: 
1. Współpraca z osobą odpowiedzialną za prowadzenie postępowania w sprawie 

odpowiedzi na zapytania, co do treści specyfikacji lub złożenia protestu na zapisy 
specyfikacji. 

2. Udział w ewentualnych zebraniach Wykonawców. 
D. na etapie zawierania umów: 



1. Przygotowanie umowy do podpisania. 
2. Doprowadzenie do podpisania umowy, przekazanie po jednym egzemplarzu umowy 

głównemu księgowemu i pracownikowi ds. zamówień publicznych. 
E. na etapie realizacji umowy: 
1. Nadzór nad realizacją umowy w zakresie przewidzianym na swoim stanowisku. 
2. Odbiór przedmiotu zamówienia i rozliczenia zamówienia pod względem finansowym. 
3. Prowadzenie ewidencji zamówień publicznych przez siebie realizowanych 

i przekazywanie jej na koniec roku budżetowego osobie odpowiedzialnej za zamówienia 
publiczne. 

 

§ 14 

Do zadań, za które odpowiedzialność ponosi pracownik ds. zamówień publicznych należy: 
A. na etapie planowania zamówień publicznych: 

1. Koordynacja pracy pomiędzy poszczególnymi pracownikami ZSP w zakresie 
udzielania zamówień publicznych. 

2. Współpraca z osobami zgłaszającymi zadania do projektu budżetu w zakresie 
zapoznawania ich z procedurami zamówień publicznych i wymogami, jakie stawia 
w tej kwestii ustawa i akty wykonawcze wydane na jej podstawie, a także 
weryfikacji przygotowywanych przez te osoby danych pod kątem przepisów 
ustawy. 

3. Przyjmowanie od osób zgłaszających zamówienia publiczne danych 
przygotowanych przez nie w zakresie opisanym w § 15 ust. a pkt. 1-6 
i opracowanie na ich podstawie planu zamówień publicznych dla ZSP im. J. Pawła 
II. 

4. Przedstawienie kierownikowi zamawiającego planu zamówień publicznych do 
zatwierdzenia. 

5. Wprowadzanie zmian w planie zamówień publicznych zgodnie z uchwalonymi 
zmianami do uchwały budżetowej. 

6. Informowanie kierownika zamawiającego o realizacji planu zamówień publicznych. 
B. na etapie przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia: 

1. Sporządzanie, na podstawie informacji przekazanych przez osoby zgłaszające 
zadania do planu zamówień publicznych, Specyfikacji Istotnych Warunków 
Zamówienia dla poszczególnych zadań. 

2. Dokonywanie wyboru trybu przeprowadzenia postępowań o udzielenie 
zamówienia publicznego. 

3. Proponowanie kierownikowi zamawiającego, w zależności od charakteru zadania 
i ustalonego trybu, składów komisji przetargowych i zespołów negocjacyjnych dla 
poszczególnych zamówień publicznych. 

4. Przygotowanie dokumentów związanych z ustalonym trybem udzielenia 
zamówienia, a w szczególności ogłoszenia o wszczęciu postępowania lub 
zaproszenia do składania ofert. 

5. Przedstawianie do zatwierdzenia wszystkich przygotowanych przez siebie 
dokumentów kierownikowi zamawiającego. 

6. Uzyskanie zgody kierownika zamawiającego na wszczęcie postępowania. 
C. na etapie prowadzenia postępowania: 

1. Wszczęcie postępowania poprzez ogłoszenie w formie wymaganej przepisami 
ustawy (art. 11 – 13 ustawy), rozesłanie zaproszeń do składania ofert lub 
zaproszeń do negocjacji. 

2. Informowanie osób odpowiedzialnych za realizację zadania oraz działu finansowo-



budżetowego o wszczęciu postępowania. 
3. Wydawanie specyfikacji, wniosków o dopuszczenie do udziału w przetargu 

ograniczonym lub negocjacjach z ogłoszeniem. 
4. Udzielanie, po konsultacji z osobą przygotowującą dane do specyfikacji dla danego 

zamówienia, odpowiedzi na ewentualne pytania, co do jej treści, lub na protesty 
dotyczące jej postanowień. 

5. Powiadamianie wykonawców o zamiarze zwołania zebrania wykonawców i jego 
prowadzenie przy udziale osoby odpowiedzialnej za realizację zamówienia. 

6. Dokumentowanie prowadzonych czynności w trakcie trwania postępowania 
łącznie z protokołem postępowania. 

7. Dokonywanie otwarcia ofert i dokonywania ich oceny, a w przypadku, gdy 
powołana została komisja przetargowa uczestniczenie w jej pracach (powołanie 
w skład komisji następuje w drodze odrębnego zarządzenia). 

8. W przypadku, gdy nie została powołana komisja przetargowa, przedstawienie 
kierownikowi zamawiającego relacji z przebiegu postępowania wraz z wynikami 
spełniania przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu o udzielenie 
zamówienia oraz badania i oceny ofert. 

9. Zawiadomienie zgodnie z wymogami ustawy (art. 92) wszystkich wykonawców, 
którzy ubiegali się o udzielenie zamówienia, o wyborze oferty. 

D. na etapie zawierania umów: 
1. Nadzór nad zwrotem wadium wykonawcom, których oferty nie zostały wybrane 

oraz nad wniesieniem zabezpieczenia należytego wykonania umowy. 
2. Ogłoszenie, zgodnie z wymogami ustawy (art.95), o zawarciu umowy w sprawie 

zamówienia publicznego. 
E. Ponadto do zadań pracownika ds. zamówień publicznych należy prowadzenie 

rejestru udzielonych zamówień publicznych, przechowywanie dokumentacji 
postępowań przez okres 4 lat po roku kalendarzowym, w którym miało miejsce 
postępowanie, oraz sporządzanie, na podstawie danych przedstawionych przez 
osoby odpowiedzialne za realizacje poszczególnych zamówień, rocznego 
sprawozdania z udzielonych zamówień publicznych i przekazanie go do UZP 
zgodnie z przepisami ustawy (art. 98) 
 

§ 15 

Zadania, organizację, skład, tryb pracy oraz zakres obowiązków poszczególnych członków 
komisji przetargowych, określa załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia. 
 

§ 16 

Zakres czynności pozostawionych do wyłącznej kompetencji kierownika zamawiającego 
obejmuje: 

1. Sprawowanie nadzoru nad udzielaniem zamówień publicznych. 
2. Podejmowanie decyzji o rozpoczęciu postępowania o udzielenie zamówienia 

publicznego. 
3. Powoływanie i odwoływanie członków komisji przetargowej i zespołów 

negocjacyjnych. 
4. Zatwierdzenie wyboru trybu postępowania. 
5. Wykluczenie wykonawcy z postępowania. 
6. Odrzucenie oferty. 
7. Wybór najkorzystniejszej oferty na podstawie wyników oceny przedstawionych 



przez osobę odpowiedzialną za zamówienia publiczne lub komisję przetargową. 
8. Unieważnienie postępowania. 
9. Zatwierdzanie dokumentacji postępowania. 
10. Zawieranie umów z wybranymi, w wyniku przeprowadzonego postępowania, 

wykonawcami. 
11. Zatwierdzanie planu zamówień publicznych i sprawozdania rocznego z udzielonych 

zamówień. 
 

Dokumentacja zamówień publicznych 

§ 17 

1. Dokumentację zamówień publicznych prowadzi się w formie pisemnej. 
2. Dokumentacja postępowania o udzielenie zamówienia publicznego zawiera 

w szczególności: 
a. wniosek o rozpoczęcie postępowania, wraz z załącznikami, podpisany przez 

kierownika zamawiającego oraz głównego księgowego. 
b. w przypadku powołania komisji przetargowej decyzję o jej powołaniu. 
c. ogłoszenie o zamówieniu lub zaproszenia do udziału w postępowaniu 

(zgodnie z wymogami ustawy). 
d. specyfikację istotnych warunków zamówienia wraz z załącznikami. 
e. złożone w postępowaniu oferty wykonawców. 
f. protokół postępowania wraz z załącznikami (zgodnie z wymogami ustawy) 

oraz umowę w sprawie udzielenia zamówienia publicznego, jeśli została 
zawarta. 

3. Za sporządzenie dokumentacji postępowania odpowiedzialna jest komisja 
przetargowa, a w przypadku jej nie powołania pracownik ds. zamówień publicznych. 

4. Na każdym etapie postępowania należy informować kierownika zamawiającego 
o jego przebiegu, a po jego zakończeniu, przedstawiać mu do zatwierdzenia 
dokumentację postępowania. 

§ 18 

1. Każde postępowanie, z chwilą złożenia wniosku o jego wszczęcie, ma być 
rejestrowane w rejestrze zamówień publicznych Zespołu Szkół Publicznych im. Jana 
Pawła II. Z chwilą wpisania postępowania nadaje mu się numer rejestrowy, pod 
którym figuruje w rejestrze zamówień publicznych Zespołu Szkół Publicznych im. 
Jana Pawła II. 

2. Rejestr zamówień publicznych Zespołu Szkół Publicznych im. Jana Pawła II prowadzi 
pracownik ds. zamówień publicznych. 

3. Rejestr zamówień publicznych jest podstawą do sporządzenia rocznego 
sprawozdania z udzielonych zamówień publicznych. 

4. Roczne sprawozdanie z udzielonych zamówień pracownik ds. zamówień publicznych 
przekazuje Prezesowi UZP, do dnia 1 marca każdego roku, następującego po roku, 
którego sprawozdanie dotyczy. 

5. Dokumentacja zamówień publicznych ma być przechowywana w sposób 
gwarantujący jej nienaruszalność przez okres czterech lat po roku, w którym odbyło 
się postępowanie. 

 

Umowy w sprawach zamówień publicznych 

§ 19 

Do zawierania i realizacji umów w sprawach zamówień publicznych należy stosować przepisy 



ustawy (art. 94, 95 oraz 139 – 151) 

§ 20 

Umowy w sprawach zamówień publicznych o wartości przekraczającej 30 000 € wymagają 

formy pisemnej pod rygorem nieważności chyba, że przepisy odrębne stanowią inaczej. 

§ 21 

Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego, które nie zostało unieważnione na 
podstawie przepisów ustawy, prowadzi do zawarcia umowy. 

§ 22 

1. Zakres świadczenia wykonawcy wynikający z umowy musi być tożsamy z jego 
zobowiązaniem zawartym w ofercie. 

2. Części oferty przedstawiające szczegółowo zakres  zobowiązania muszą być 
załącznikami do umowy, w szczególności formularz cenowy. 

3. Umowa jest nieważna w części wykraczającej poza określenie przedmiotu zamówienia 
zawartego w specyfikacji. 

§ 23 

W zawieranych umowach w sprawie zamówienia publicznego o wartości równej lub powyżej 
30 000 euro netto należy zamieścić zapisy zabezpieczające interesy Zamawiającego, 
a w szczególności: 

1. Precyzyjnie i zgodnie ze specyfikacją określić przedmiot i warunki realizacji 
zamówienia. 

2. Precyzyjnie określić zasady i warunki odbioru (częściowego i końcowego) 
przedmiotu umowy oraz ścisłe powiązanie ich z warunkami płatności. 

3. Precyzyjnie określić warunki gwarancji. 
4. Zamieścić klauzule dotyczące kar umownych lub innych sankcji w przypadku nie 

wypełnienia warunków umowy. 
5. Zamieścić klauzule dotyczące możliwości zmian zawartej umowy. 
6. Zamieścić klauzule dotyczące możliwości odstąpienia przez Zamawiającego od 

umowy. 
7. Zamieścić klauzule dotyczące stosowania właściwego prawa i właściwego sądu 

w przypadku konieczności rozstrzygania sporów dotyczących zawartej umowy. 
 

§ 24 

Umowy w sprawie zamówień publicznych muszą być zaakceptowane pod względem 
formalno-prawnym przez Dyrektora Zespołu Szkół Publicznych im. Jana Pawła II 

§ 25 

Osobą uprawnioną do podpisywania umów jest Dyrektor Zespołu Szkół Publicznych im. J.P. II 

 

 

 

 

 

 



Procedury postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych o wartości szacunkowej 
nieprzekraczającej kwoty 30 000 euro netto. 

 
Szacowanie wartości zamówienia 

 
§ 26 

1. Zamówienia, których wartość szacunkowa netto nie przekracza w skali roku 
równowartości kwoty 30 000 euro, zgodnie z planem zamówień publicznych, mogą być 
dokonywane na podstawie procedur określonych niniejszym regulaminem, 
z pominięciem poszczególnych trybów wymienionych w ustawie Prawo zamówień 
publicznych z zastrzeżeniem ust. 3.  

2. Przy ustalaniu wartości szacunkowej zamówienia w sposób szczegółowy należy 
przestrzegać przepisów Rozdziału 2 ustawy Pzp.  

3. W przypadku zamówień publicznych dokonywanych w ramach projektów 
realizowanych ze współfinansowaniem zewnętrznym, w realizacji postępowania 
o wyłonienie wykonawcy, pierwszeństwo mają wytyczne i zasady obowiązujące 
w danym programie dotacyjnym. 

 
§ 27 

1. Ustala się odrębne procedury udzielania zamówień publicznych tj. dla zamówień 
o wartości do 3000 euro netto, od 3001 euro netto do 12 000 euro netto oraz dla 
zamówień o wartości powyżej 12 000 euro netto i nie przekraczających 30 000 euro 
netto.  

2. Po wyrażeniu zgody przez kierownika zamawiającego na realizację danego zamówienia 
pracownik odpowiedzialny za realizację danego zamówienia przystępuje do jego 
finalizacji na podstawie procedury określonej w § 30 lub § 31 regulaminu.  

3. Obowiązkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizację danego 
zamówienia składającego wniosek o którym mowa w § 29 ust. 2 lub sporządzającego 
notatkę służbową o której mowa w § 30 ust. 2 jest: 

• dopilnowanie odpowiednio wcześniejszego terminu zgłoszenia zamówienia do 
30 000 euro tak, aby umożliwić przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami 
art. 35 ustawy o finansach publicznych.  

• bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiązującymi w tym zakresie 
przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie 
i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.  

4. Pracownicy merytoryczni są zobowiązani do przekazywania informacji o zamiarze 
udzielenia zamówienia o wartości poniżej 30 000 euro netto pracownikowi  ds. Z.P. 

5. Zobowiązuje się pracownika odpowiedzialnego za realizację danego zamówienia do 
prowadzenia wewnętrznego rejestru zamówień udzielonych  poniżej 30 000 euro netto 
z wyszczególnieniem: 

− Znak sprawy 

− Przedmiot zamówienia (skrócony opis przedmiotu zamówienia) 

− Rodzaj zamówienia (dostawa, usługa robota budowlana.) 

− Kod  numeryczny (CPV) 

− Wartość szacunkowa (netto) 

− Wykonawca 

− Cena wybranej oferty (netto) 

− Nr umowy/zlecenia 

− Data zawarcia/wystawienia  



6. Cała dokumentacja z postępowania o zamówienie przechowywana jest u pracownika 
merytorycznego, który odpowiedzialny jest za jej realizację oraz archiwizację. 

7. Zatwierdzenie umowy lub zlecenia do realizacji przez księgowego ZSP wymaga 
uprzedniego przedłożenia kompletnej dokumentacji z przeprowadzonego 
postępowania o udzielenie zamówienia. 

8. Wybór najkorzystniejszej oferty dostępnej na rynku lub w wyniku jej złożenia na 
zapytanie ofertowe nie wymaga czynności otwarcia ofert oraz publikacji 
zawiadomienia o jej wyborze. 

9. Wyboru najkorzystniejszej oferty można dokonać również w przypadku uzyskania tylko 
jednej oferty. 

10. Dopuszcza się możliwość dokonywania zakupów w sklepach internetowych poprzez 
skorzystanie z formularza sprzedaży.  

 
Szczegółowa procedura udzielenia zamówienia powyżej 12 000 euro netto  

a poniżej 30 000 euro netto 
 

§ 28 

1. Przy zamówieniach o wartości powyżej 12 000 euro netto, a poniżej 30 000 euro netto 
zaproszenie do składania ofert (zapytanie ofertowe) wg wzoru, który stanowi załącznik 
nr 1.3 do niniejszego regulaminu, należy skierować pisemnie, faksem lub drogą 
elektroniczną do co najmniej 3 wykonawców lub zamieścić w internecie na stronie 
www.zsp-kudowa.pl na okres: co najmniej 3 dni dla usług lub dostaw oraz co najmniej 
5 dni dla robót budowlanych. 

2. Procedurę udzielenia zamówienia o wartości powyżej 12 000 euro netto rozpoczyna 
wniosek wg wzoru, który stanowi załącznik nr 1.2 do niniejszego regulaminu, z którym 
występuje Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizację danego zamówienia, 
uzgodniony z księgowym ZSP – w zakresie zgodności z planem finansowym 
i zaakceptowany przez kierownika zamawiającego, wprowadzony do rejestru 
zamówień do 30 000 euro. 

3. Wniosek, o którym mowa w  ust. 2 musi zawierać:  
a) szczegółowy opis przedmiotu zamówienia (ilościowo-jakościowy);  
b) termin realizacji/wykonania zamówienia wraz z jego określeniem;  
c) aktualną wartość przedmiotu zamówienia oszacowaną na podstawie cen 

rynkowych lub określoną w planie zamówień publicznych;  
d) przeliczenie wartości zamówienia ze złotówek na równowartość wyrażoną 

w euro;  
e) wskazanie osoby, która dokonała ustalenia wartości zamówienia wraz z datą, 

kiedy wartość ta została ustalona.  
f) Ewentualne wskazanie Wykonawcy przez wnioskodawcę zgodnie z pkt. 8 

4. Przygotowana przez pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za realizację 
danego zamówienia dokumentacja (zał. nr 1.4) stanowi podstawę do udzielenia 
zamówienia.  

5. Zamawiający udziela zamówienia wykonawcy, który złożył najkorzystniejszą ofertę.  
6. Dopuszcza się możliwość negocjacji złożonych ofert. 
7. Przy zamówieniach o wartości powyżej 12 000 euro netto obowiązuje zachowanie 

pisemnej formy umowy określającej warunki realizacji zamówienia.  
8. W przypadku zaistnienia przesłanki, że udzielane zamówienia mogą łącznie przekroczyć 

w ciągu roku kalendarzowego w zakresie danego przedmiotu zamówienia kwotę 30 
000 euro netto, wniosek o którym mowa w ust. 2, podlega uzgodnieniu 



z pracownikiem ds. zamówień publicznych.  
9. Kierownik Zamawiającego po uzyskaniu pozytywnej opinii głównego księgowego ZSP 

może wyrazić zgodę na udzielenie zamówienia jednemu Wykonawcy wskazanemu 
przez wnioskodawcę na podstawie stosownego uzasadnienia zamieszczonego na 
składanym wniosku, jeżeli zachodzi co najmniej jedna z następujących okoliczności: 

a) w sytuacjach awaryjnych wynikających z nieprzewidzianych zdarzeń losowych 
a w zakresie nabywania dostaw, usług lub robót budowlanych wymagane jest 
natychmiastowe wykonanie zamówienia, 

b) w przypadku, kiedy dostawy i usługi lub roboty budowlane mogą być świadczone 
tylko przez jednego wykonawcę z przyczyn technicznych o obiektywnym 
charakterze, lub związanych z ochroną praw wyłącznych, wynikających 
z odrębnych przepisów lub w przypadku udzielania zamówienia w zakresie 
działalności twórczej lub artystycznej, 

c) w przypadku zamówień, których przedmiotem są dostawy lub usługi z zakresu 
działalności kulturalnej związanej z organizacją wystaw, koncertów, konkursów, 
festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsięwzięć z zakresu edukacji 
kulturalnej, jeżeli zamówienia te nie służą wyposażaniu zamawiającego w środki 
trwałe przeznaczone do bieżącej obsługi jego działalności,  

d) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy usług lub robót 
budowlanych zamówień uzupełniających lub dodatkowych, nieobjętych 
zamówieniem podstawowym, niezbędnych do jego prawidłowego wykonania, 
których wykonanie stało się konieczne na skutek sytuacji niemożliwej wcześniej 
do przewidzenia, jeżeli z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie 
zamówienia dodatkowego od zamówienia podstawowego wymagałoby 
poniesienia niewspółmiernie wysokich kosztów; 

e) w przypadku udzielania zamówień uzupełniających dotychczasowemu 
wykonawcy dostaw, polegających na rozszerzeniu dostawy w celu uniknięcia 
konieczności nabywania rzeczy o innych parametrach technicznych, co 
powodowałoby niekompatybilność techniczną lub nieproporcjonalnie duże 
trudności techniczne w użytkowaniu i dozorze. 

10. Dla zamówień na usługi o charakterze niepriorytetowym, o których mowa w art. 5 
ust.1 pzp przy zamówieniach o wartości powyżej 30 000 euro netto, a poniżej kwoty 
określonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11. ust.8 pzp udziela się po 
przeprowadzeniu postępowania określonego w art. 5a ust. 2-4 ustawy pzp. 

a) Ogłoszenie o zamówieniu należy zamieścić w internecie na stronie www.zsp-
kudowa.pl na okres: co najmniej 5 dni i zawierać w szczególności termin 
składania ofert uwzględniający czas niezbędny do przygotowania i złożenia 
oferty, opis przedmiotu oraz określenie wielkości lub zakresu zamówienia oraz 
kryteria oceny ofert. 

b) Ogłoszenie o zamówieniu może być zastosowane odpowiednio wg wzoru, który 
stanowi załącznik nr 1.3 do niniejszego regulaminu. 

c) Opisaną w § 28 od ust. 2 do ust. 7 procedurę stosuje się odpowiednio. 
d) Oferty winny być składane w formie pisemnej.  
e) Informację o rozstrzygnięciu zamówienia (udzielenie/nieudzielanie) należy 

zamieścić niezwłocznie na stronie www.zsp-kudowa.pl. 
 
 

 

 

 

 



Szczegółowa procedura udzielenia zamówienia o wartości  
niższej lub równej 12 000 euro netto. 

§29 

1. Zamówienia o wartości do 500 euro netto, z uwagi na brak wymiernych korzyści 
w stosunku do kosztów niezbędnych do poniesienia nakładów pracy, nie wymagają 
stosowania procedury badania rynku i mogą być realizowane na podstawie zlecenia 
zaakceptowanego przez głównego księgowego ZSP i dyrektora lub jego zastępcy.  

2. Procedurę udzielenia zamówienia o wartości od 501 euro netto do 12 000 euro netto 
rozpoczyna zaakceptowana przez głównego księgowego ZSP oraz kierownika 
zamawiającego notatka służbowa (zał. nr 1.5) w sprawie wyrażenia zgody na realizację 
zamówienia, sporządzona przez pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za 
realizację danego zamówienia.  

3. Notatka służbowa, o której mowa ust. 2 zawiera co najmniej:  
a) szczegółowy opis przedmiotu zamówienia (ilościowo-jakościowy);  
b) termin realizacji/wykonania zamówienia;  
c) propozycję rozstrzygnięcia postępowania;  
d) informację o przeprowadzonych negocjacjach, (jeżeli dotyczy) lub 

uzasadnienie 
e) akceptację głównego księgowego ZSP.  

4. Zakupu dostaw, usług lub robót budowlanych o wartości określonej w ust. 2 pracownik 
merytoryczny dokonuje po rozeznaniu rynku, u co najmniej 2 potencjalnych 
wykonawców. Wzmiankę o przeprowadzonym rozeznaniu rynku (np. telefonicznego, 
faksowego lub elektronicznego zapytania ofertowego) należy zamieścić w notatce 
służbowej. 

5. Dla zamówień udzielanych na podstawie przesłanek określonych w § 28 ust. 9 lit a – e 
zakupu dokonuje się odpowiednio jak w § 28 ust. 9. 

6. Dopuszcza się możliwość negocjacji uzyskanych ofert. 
7. Przy zamówieniach o wartości powyżej 3000 euro netto obowiązuje zachowanie 

pisemnej formy umowy  określającej warunki realizacji zamówienia.  
8. Odstąpienie od zawarcia umowy pisemnej wymaga zgody głównego księgowego ZSP. 

W przypadku zaistnienia przesłanki, że udzielane zamówienia mogą łącznie przekroczyć 
w ciągu roku kalendarzowego w zakresie danego przedmiotu zamówienia kwotę 30 000 
euro netto notatka, o której mowa w ust. 2 podlega uzgodnieniu z pracownikiem ds. 
zamówień publicznych 

                                                                     § 30 

Odpowiedzialność oraz kontrola zgodności udzielania zamówień z planem finansowym 
spoczywa na Kierowniku  zamawiającego.  

§ 31 

Do umów zawieranych w sprawach o zamówienia do 30 000 euro stosuje się przepisy Kodeksu 
cywilnego.  

Postanowienia końcowe 
§ 32 

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



załącznik nr 1.1  

do Regulaminu i procedur udzielania zamówień publicznych  

 

Kudowa-Zdrój, dnia........................ roku 

WNIOSEK O WSZCZĘCIE POSTĘPOWANIA O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA 

PUBLICZNEGO 

 

Zgodnie z zarządzeniem Dyrektora Szkoły nr 28/11 oraz zatwierdzonym planem zamówień 
publicznych na rok............., wnioskuję o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia 

publicznego o równowartości netto powyżej 14 000 euro oraz  poniżej/powyżej * równowartości  
193.000 euro* / 4.845.000 euro* 

 

1. 

Informacja o przedmiocie zamówienia: 

A. Nazwa przedmiotu zamówienia: 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

B. Opis przedmiotu zamówienia za pomocą obiektywnych cech technicznych i jakościowych przy 

przestrzeganiu norm europejskich, Polskich Norm, a w odniesieniu do robót budowlanych dokumentacji 

projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robót 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

.............................................................................................................................................cd. w załączeniu* 

C. Rodzaj zamówienia: 

Roboty budowlane / usługi / dostawa * 

D. Numer klasyfikacyjny wg Wspólnego Słownika Zamówień CPV: 

............................................................................................................................................................................ 

E. Termin realizacji zamówienia: wymagany / pożądany * 

Od dnia........................................... do dnia.................................................. 

F. Numer akt wg klasyfikacji instrukcji kancelaryjnej 

........................................................................................................................................................................... 

2. 

Informacja o finansowaniu zamówienia: 

A. Rodzaj środków na finansowanie zamówienia: 

Bieżące / inwestycyjne / inne * 

B. Klasyfikacja budżetowa środków na finansowanie zamówienia: 

Dział.................., Rozdział..........................., Paragraf.............................. 

C. Pozycja w Planie zamówień publicznych: 

............................................................................................................................................................................ 

* - niepotrzebne skreślić 

 

 



3. 

Opis szczególnych warunków uczestnictwa w postępowaniu wymaganych od wykonawcy: 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

...........................................................................................................................................................................  

4. 

Informacja o wartości szacunkowej zamówienia: 

A. Podstawa i data ustalenia szacunkowej wartości zamówienia (zgodnie z art. 32 – 35 ustawy) 

........................................................................................................................................................................... 

B. Osoba dokonująca ustalenia szacunkowej wartości zamówienia: 

........................................................................................................................................................................... 

C. Szacunkowa wartość całości zamówienia (netto) wyrażona w zł: 

............................................................................................................................................................................ 

D. Szacunkowa wartość w przeliczeniu na € (Średni kurs złotego do euro służący do przeliczenia wartości zamówienia przyjęty został 

zgodnie z rozporządzeniem prezesa Rady Ministrów )  

............................................................................................................................................................................ 

E. Zamówienie uzupełniające TAK – NIE* 

TAK : wartość zamówienia uzupełniającego wynosi ........... % zamówienia podstawowego, co stanowi kwotę netto 

..................... zł.  Łączna wartość zamówienia wynosi : 

................................... zł netto, co stanowi równowartość ................................... euro 

C. Wadium TAK* = .........% co stanowi kwotę.........................................zł 

D. Zabezpieczenie należytego wykonania umowy TAK* = .........% lub NIE* 

F. Kwota przeznaczona na finansowanie zadania wg planu zamówień publicznych: 

............................................................................................................................................................................ 

G. Dopuszcza się zamówienia częściowe TAK/NIE* 

............................................................................................................................................................................ 
 

.................................................................................. 
       (podpis osoby dokonującej oszacowania) 

5. 

Informacja o trybie postępowania: 

A. Proponowany tryb przeprowadzenia postępowania: W przypadku propozycji trybu innego niż przetarg nieograniczony lub 

ograniczony – uzasadnienie faktyczne i prawne wyboru trybu załączyć do wniosku. 

............................................................................................................................................................................. 

B. Proponowane kryteria oceny i wyboru ofert wraz z ich znaczeniem procentowym 

............................................................................. znaczenie ............................ % 

............................................................................. znaczenie ............................ % 

............................................................................. znaczenie ............................ % 

6. 

A. Propozycja składu komisji przetargowej : Stała komisja * 

Przewodniczący :............................................................................... 

Członek : ........................................................................................... 

Członek : ........................................................................................... 

Członek : ........................................................................................... 

B. Osoba do kontaktów z dostawcami/wykonawcami 

........................................................................................................................................................................ 



7. 

Informacja o załącznikach: 

A. Lista załączonych dokumentów: 

- opis sposobu ustalenia wartości zamówienia, dokument potwierdzający ustalenie wartości zamówienia z należytą 

starannością (np. kosztorys inwestorski w przypadku robót budowlanych) 

- specyfikacja techniczna przedmiotu zamówienia (lub dane będące podstawą do jej sporządzenia) 

- projekt wzoru umowy 

- inne dokumenty precyzujące przedmiot zamówienia, jego wartość lub zasadność wyboru trybu postępowania  w 

tym: 

1. opis przedmiotu zamówienia (informacje dodatkowe, rysunki, mapy, szkice) 

2. projekt budowlany*, 

3. projekty wykonawcze*, 

4. przedmiar robót*, 

5. specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robót * 

6. opisy lub specyfikacje techniczne wykonania dostaw lub usług, 

7. kopie niezbędnych decyzji administracyjnych: * 

• o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,  

• aktualne pozwolenie na budowę, 

• decyzja środowiskowa 

8. inne (wymienić, jakie)  .............. ............................. ............................................ ............................ 

............................................................................................................................................................ 

 

 * - niepotrzebne skreślić 

 

       ................................................................... 

        (podpis Wnioskodawcy) 

 

               
 
 

                                                                                                Wyrażam zgodę 
 
 

                                                                                                                Kierownik zamawiającego:  data i podpis 
                                                                              

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

.......................................................... 



załącznik nr 1.2  

do Regulaminu Zamówień Publicznych  

 

 

                                                                    Kudowa-Zdrój,…………………………..  

 
.................................................................... 
Wnioskodawca  
 
Znak sprawy .............................................  

 

 
WNIOSEK 

do Dyrektora Zespołu Szkół Publicznych im. Jana Pawła II  w  Kudowie-Zdroju o wyrażanie 
zgody na realizację zamówienia  

o wartości szacunkowej powyżej 12 000 euro netto i poniżej 30 000 euro netto  
 

1. Nazwa i opis przedmiotu zamówienia: (dostawa, usługa, robota budowlana)* 

.................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................  

2.Uzasadnienie potrzeby dokonania zamówienia:  

.................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................  

3.Termin realizacji zamówienia: ........................... ................................. .  

4.Szacunkowa wartość zamówienia:  

wartość netto: ................................................................................ zł  

wartość brutto: ................................................................................zł  

Wartość zamówienia netto w przeliczeniu na euro wynosi: ............euro netto.  
Średni kurs złotego do euro służący do przeliczenia wartości zamówienia przyjęty został zgodnie z 

rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 19 grudnia 2007r. (Dz. U. z dnia 27 grudnia 
2007r. Nr 241 poz. 1763) wynosi 3,8771 zł.  

 

Ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu ……………………………  

na podstawie: .............................................. ...................................... .  

4. Wspólny słownik zamówień (CPV):   
 

........................................................................ 
(podpis pracownika) 

 
* niepotrzebne skreślić  

                                                                                                Wyrażam zgodę 
 
                                                                                                                
 
 

.............................................................. 
 Dyrektor zamawiającego:  data i podpis 



  załącznik nr 1.3  

do Regulaminu i procedur udzielania zamówień publicznych  

Kudowa-Zdrój , dnia ……………. 

 

ZAPROSZENIE DO ZŁOŻENIA OFERTY 

Zespół Szkół Publicznych im. Jana Pawła II   57-350 Kudowa Zdrój  tel.074/8661-700, 

 fax 074/8661-294 zaprasza do złożenia oferty na wykonanie zadania pn. 

................................................................................................................................................................................................................................  
 

1. Opis przedmiotu zamówienia: 

 .............................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................. 
(opis techniczny przedmiotu zamówienia w załączeniu ) *   Oznaczenie wg CPV : 

………………………….. 

2. Istotne dla stron postanowienia umowy: 

a. termin realizacji zamówienia : ……………..dni -  licząc od daty zawarcia umowy* 

b. oczekiwany okres gwarancji: ............................................... ,  

c. warunki płatności: .........................dni -  licząc od daty otrzymania faktury*,  

d. kary umowne. .......................................................................  

e. zasady i warunki odbioru......................................................  

3. Osobą upoważnioną do kontaktów w sprawie ww. zamówienia jest p. 

………...........................................................… 

4. Po dokonanym wyborze Zamawiający zawrze z wybranym oferentem umowę w formie pisemnej. 

(Wzór umowy w załączeniu) * 

5. Ofertę należy złożyć w siedzibie zamawiającego w sekretariacie szkoły w terminie do dnia 

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

a. pisemnej (osobiście, listownie) lub 

b. faksem na numer lub 

c. w wersji elektronicznej na e-mail ........................................   

Oferta powinna zawierać:  

1. Nazwę, siedzibę, nr telefonu/fax, nr NIP, nr REGON Wykonawcy 

2. Zaoferowaną cenę za wykonanie przedmiotu zamówienia: 

 Brutto............... zł, (słownie:............................ zł)  w tym: ............... % stawka podatku VAT 

3. Oświadczenie o zapoznaniu się z opisem przedmiotu zamówienia i nie wnoszeniu do niego 

zastrzeżeń oraz o wykonaniu zamówienia zgodnie z wymaganiami Zamawiającego. 

4. Oświadczenie o zaakceptowaniu istotnych postanowień umowy i zobowiązaniu się, w przypadku 

wyboru oferty, do zawarcia Umowy na przedstawionych warunkach, w miejscu i terminie 

ustalonym przez Zamawiającego. 

5. Wykaz załączników do oferty stanowiących integralną jej cześć. 

 

Uwaga: Postępowanie jest prowadzone bez stosowania przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zamówień 

publicznych z uwagi na wartość zamówienia nie przekraczającą 30 000 euro netto lub dla zamówień na usługi o charakterze 

niepriorytetowym o których mowa w art. 5.1 i 5a ustawy pzp.. 

 

 

................................................................................................................. 

(imię i nazwisko) podpis uprawnionego przedstawiciela wykonawcy 

* niepotrzebne skreślić 

 



załącznik nr 1.4  

do Regulaminu i procedur udzielania zamówień publicznych  

 

Kudowa-Zdrój, dnia........................ roku 

Znak sprawy:.............................. 

 

Dokumentacja 

z przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego 

o wartość nieprzekraczającej równowartości 12 000 - 30 000 euro netto 

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

 

1. Zaproszenie do składania ofert wysłano dnia ................................... do ..... oferentów w wyniku, 
którego w terminie do dnia ...................... do godz. ...........................otrzymano .......... oferty: 

 
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena oferty w zł 

brutto 
W tym stawka % 

podatku VAT 
Uwagi 

1     

2     

3     

2. Jako najkorzystniejszą wybrano ofertę  Nr .......... 

Nazwa firmy : ................................................................................................................ 

Adres : ............................................................................................................... 

Cena oferty brutto: ......................................... złotych . 

3. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej: 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

4. Proponuje się z wybranym oferentem zawrzeć umowę na warunkach zawartych w ofercie. 

5. Inne uwagi :  

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................  

Na tym protokół zakończono i podpisano :............................................... 

 
Zatwierdzam 

 
                
 

   Dyrektor zamawiającego:  data i podpis 

 

 



załącznik nr 1.5  

do Regulaminu i procedur udzielania zamówień publicznych 

 

Kudowa-Zdrój, dnia........................ roku 

Znak sprawy: .............................. 

 

Notatka służbowa 
 

z przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego 
o wartość nieprzekraczającej równowartości  12 000 euro netto 

 
(na podstawie art. 29  regulaminu udzielania zamówień publicznych w Zespole Szkół Publicznych im. Jana Pawła II w Kudowie Zdroju) 

 

1. Nazwa i opis przedmiotu zamówienia: (dostawa, usługa, robota budowlana)* 

................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................. 

2. Termin realizacji zamówienia: ........................... .  

3. Szacunkowa wartość zamówienia:  

wartość netto: ................................................................................ zł  

Wartość zamówienia netto w przeliczeniu na euro wynosi: ............ . euro netto.  

Średni kurs złotego do euro służący do przeliczenia wartości zamówienia - ……………….………. zł.  

4. W wyniku przeprowadzonego w dniu ................................... rozeznania rynku 
(telefonicznie, faksem, elektronicznie) wśród niżej wymienionych wykonawców, 
proponuje się udzielenie zamówienia wykonawcy Nr …….  za cenę  brutto 
………....................... złotych. 

 
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena oferty w zł 

brutto 
W tym stawka % 

podatku VAT 
Uwagi 

1     

2     

3     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



załącznik nr 1.6  

do Regulaminu i procedur udzielania zamówień publicznych  

 

 

WZÓR KARTY REJESTRU ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH. 

Lp. 
Znak 
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załącznik nr 2 

do Zarządzenia  nr 21/2014/2015 z dnia 03 czerwca 2015 r. 

 

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ 
 

§1 
POSTANOWIENIA OGÓLNE 

1. Komisja Przetargowa, zwana dalej Komisją, jest zespołem pomocniczym Dyrektora  
powoływanym do oceny spełniania przez wykonawców udziału w postępowaniu 
o udzielenie zamówienia oraz do badania i oceny ofert. 

2. Komisja Przetargowa może mieć charakter stały lub być powoływana do przygotowania 
i przeprowadzenia określonych postępowań. 

3. W przypadku zamówień publicznych o wartości przekraczającej 30 000 € powołanie 
Komisji Przetargowej jest obligatoryjne. 

4. W przypadku zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej 30 000 € powołanie 
Komisji Przetargowej jest fakultatywne. 

 
§2 

1. Postanowienia Regulaminu mają zastosowanie do prac Komisji powoływanych przez 
Dyrektora Zamawiającego w celu przeprowadzenia lub przygotowania 
i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 

2. Postanowienia Regulaminu mają zastosowanie do postępowań prowadzonych w trybach 
wskazanych w ustawie. 

3. Czynności w toku procedury udzielenia zamówienia dokonywane są z zachowaniem 
wewnętrznych regulacji Zamawiającego, w tym m.in., zasad udzielania zamówień 
publicznych, obiegu dokumentów, składania wniosków. 

4. W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie mają przepisy 
ustawy oraz inne przepisy prawa regulujące udzielanie zamówień publicznych. 

5. Posługiwanie się niniejszym Regulaminem nie zwalnia członków Komisji 
z odpowiedzialności za przeprowadzenie postępowania zgodnie z przepisami prawa. 

 
§3 

Skład Komisji 
1. Komisja przetargowa składa się z co najmniej trzech osób i sekretarza komisji. 
2. Członków Komisji oraz Przewodniczącego powołuje Kierownik Zamawiającego i określa 

zakres jej pracy. 
3. Członkami Komisji nie mogą być osoby, które: 

1) ubiegają się o udzielenie zamówienia będącego przedmiotem postępowania; 
2) pozostają w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa 

w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego 
stopnia, lub są związane z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli 
z wykonawcą, jego zastępcą prawnym lub członkami organów zarządzających lub 
organów nadzorczych wykonawców ubiegających się o udzielenie zamówienia; 

3) przed upływem 3 lat od dnia wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia 
pozostawały w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcą lub były członkami 
organów zarządzających lub organów nadzorczych wykonawców ubiegających 
się o udzielenie zamówienia; 

4) pozostają z wykonawcą w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to 
budzić uzasadnione wątpliwości co do bezstronności tych osób; 



5) zostały prawomocnie skazane za przestępstwo popełnione w związku 
z postępowaniem o udzielenie zamówienia, przestępstwo przekupstwa, 
przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo 
popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych. 

4. Obowiązkiem Członków Komisji jest złożenie niezwłocznie po zapoznaniu się 
z oświadczeniami lub dokumentami złożonymi przez wykonawców pisemnych 
oświadczeń o  zaistnieniu lub braku zaistnienia okoliczności, o których mowa w ust. 3. 
Oświadczenie winno zostać złożone w terminie późniejszym, jeżeli okoliczności, 
o których mowa w ust. 3 ujawnią się w toku prac Komisji. Oświadczenia dołącza się do 
protokołu postępowania o udzielenie zamówienia. 

5. Przewodniczący Komisji wyłącza z jej obrad Członka, który: 
1) złożył oświadczenie o zaistnieniu którejkolwiek z okoliczności, o których mowa 

w ust. 3; 
2) nie złożył oświadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczącego 

Komisji; 
3) złożył oświadczenie niezgodne z prawdą – wyłączenie w takim wypadku 

następuje z chwilą uzyskania wiadomości wskazujących na nieprawdziwość 
oświadczenia; 

4) złożył zgodne z prawdą oświadczenie o braku okoliczności, o których mowa 
w ust. 3, jeżeli po złożeniu oświadczenia takie okoliczności zaistniały. 

6. Informację o wyłączeniu Członka Komisji, Przewodniczący Komisji przekazuje 
Dyrektorowi Zamawiającego, który podejmuje decyzję o odwołaniu Członka ze składu 
Komisji i ewentualnym powołaniu w jego miejsce nowego Członka Komisji. Nowy 
Członek Komisji składa oświadczenie, o którym mowa w ust. 4, w najkrótszym możliwym 
terminie. 

7. Wobec Przewodniczącego Komisji czynności odebrania oświadczenia i ewentualnego 
wyłączenia dokonuje bezpośrednio Dyrektor Zamawiającego, podejmując decyzję o jego 
odwołaniu i powołaniu w jego miejsce nowego Przewodniczącego Komisji. 

 
§4 

1. Czynności Komisji dokonane z udziałem członka podlegającego wyłączeniu powtarza się, 
chyba że postępowanie podlega unieważnieniu. Zasadę tę stosuje się odpowiednio do 
sytuacji, w których Członek Komisji zostanie wyłączony z powodu nie złożenia 
oświadczenia, o którym mowa w § 3 ust. 4 albo złożenia oświadczenia niezgodnego 
z prawdą. 

2. Nie powtarza się czynności otwarcia ofert oraz czynności faktycznych nie wpływających 
na wynik postępowania. 

 
§5 

Odwołanie Członka Komisji może nastąpić jeżeli: 
1) z przyczyn obiektywnych nie może on wykonywać swoich obowiązków; 
2) nieobecność Członka Komisji nie zostanie usprawiedliwiona w trybie wskazanym 

w § 8 ust. 2; 
3) Członek Komisji nie wykonuje nałożonych na niego obowiązków lub obowiązków 

wynikających z przepisów prawa, postanowień Regulaminu oraz decyzji 
Przewodniczącego Komisji, innych niż obecność na posiedzeniach Komisji. 

 
 
 
 



§6 
Udział biegłych i innych osób w pracach Komisji 

1. Jeżeli dokonanie oceny ofert lub innych czynności w postępowaniu wymaga wiadomości 
specjalnych, Przewodniczący Komisji składa Dyrektorowi Zamawiającego umotywowany 
wniosek o powołanie biegłych (rzeczoznawców). 

2. Wniosek powinien wskazywać osobę biegłego oraz wysokość jego wynagrodzenia wraz 
z potwierdzonym źródłem finansowania. Do wniosku powinien zostać załączony projekt 
umowy z biegłym. 

 
§7 

1. Decyzję o powołaniu biegłego podejmuje Dyrektor Zamawiającego. 
2. Biegły składa oświadczenie, o którym mowa w § 3 ust. 4. Przewodniczący Komisji nie 

dopuszcza do wykonania czynności przez biegłego, w stosunku do którego zachodzą 
okoliczności wymienione w § 3 ust. 3. 

3. Biegły przedstawia opinie na piśmie w terminie określonym w umowie, a na zaproszenie 
Przewodniczącego Komisji bierze udział w posiedzeniach Komisji z głosem doradczym 
i udziela dodatkowych wyjaśnień. 

 
§8 

Prawa i obowiązki Członków Komisji 
1. Członkowie Komisji będący pracownikami Zamawiającego wykonują swoje obowiązki 

związane z udziałem w pracach Komisji w ramach obowiązków służbowych. 
2. Członek Komisji jest zobowiązany, najwcześniej jak to jest możliwe, powiadomić 

Przewodniczącego Komisji o swojej nieobecności na posiedzeniu Komisji, podając 
przyczyny i czas trwania nieobecności. 

 
§9 

1. Członkowie Komisji wykonują powierzone im czynności w dobrej wierze, z zachowaniem 
najwyższej staranności, kierując się wyłącznie przepisami prawa, swoją wiedzą 
i doświadczeniem. 

2. Do obowiązków Członków Komisji należy w szczególności: 
1) udział w posiedzeniach Komisji, 
2) wykonywanie innych czynności związanych z pracami Komisji, zgodnie 

z poleceniami Przewodniczącego Komisji. 
3) niezwłoczne poinformowanie przewodniczącego, a w przypadku 

przewodniczącego - kierownika zamawiającego, o okolicznościach 
uniemożliwiających wykonywanie obowiązków członka komisji,  

4) Członek komisji niezwłocznie po zapoznaniu się komisji ze złożonymi ofertami lub 
wnioskami o dopuszczenie do udziału w postępowaniu obowiązany jest złożyć 
pisemne oświadczenie według ustalonego wzoru o zaistnieniu lub braku istnienia 
okoliczności uzasadniających jego wyłączenie z prac komisji. 

5) Członek komisji jest obowiązany w każdym czasie wyłączyć się z udziału 
w pracach komisji niezwłocznie po powzięciu wiadomości o zaistnieniu 
okoliczności uzasadniających jego wyłączenie z prac komisji.  

6) W razie zaistnienia okoliczności uzasadniających wyłączenie członka z prac 
komisji przewodniczący niezwłocznie informuje o tym fakcie kierownika 
zamawiającego, który wyłącza daną osobę z prac komisji i w jej miejsce powołuje 
nowego członka komisji.  

 
 



§10 
 Członkom Komisji nie wolno ujawniać jakichkolwiek informacji związanych z przebiegiem prac 
Komisji, w tym w szczególności informacji związanych z: 

1) liczbą złożonych ofert – do daty składania ofert, 
2) przebiegiem badania, oceny i porównania treści złożonych ofert. 

 
§11 

Członek Komisji ma prawo i obowiązek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz prawo 
wglądu we wszystkie dokumenty związane z pracą Komisji. 

 
§12 

1. Przewodniczący Komisji kieruje jej pracami.  
2. Do obowiązków Przewodniczącego Komisji należy w szczególności: 

1) organizowanie posiedzeń komisji;  
2) przewodniczenie obradom komisji;  
3) odebranie oświadczeń Członków Komisji, o których mowa w § 3 ust. 4 oraz 

poinformowanie Kierownika Zamawiającego o okolicznościach, o których mowa 
w § 3 ust. 3 albo w § 5; 

4) podział między członków komisji prac niezbędnych do przeprowadzenia 
postępowania o zamówienie publiczne;  

5) wyznaczanie terminów posiedzeń Komisji; 
6) nadzór nad prowadzeniem dokumentacji postępowania w sprawie udzielenia 

zamówienia w zakresie odpowiadającym czynnościom Komisji Przetargowej; 
7) informowanie Kierownika Zamawiającego o problemach związanych z pracami 

Komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia; 
8) nadzór nad terminowym i prawidłowym dokonywaniem czynności 

w postępowaniu o udzielenie zamówienia.  
9) Posiedzenia komisji mogą odbywać się także na wniosek kierownika 

zamawiającego skierowany co najmniej na dwa dni przed planowanym terminem 
posiedzenia do przewodniczącego komisji.  

3. Do obowiązków sekretarza komisji należy:  
1) dokumentowanie czynności podejmowanych przez komisję,  
2) sporządzanie protokołu postępowania,  
3) wykonywanie czynności w zakresie obsługi biurowej komisji,  

 
§13 

W przypadkach: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, rozpatrzenia protestu 
i odwołań, Przewodniczący Komisji przetargowej zasięga opinii radcy prawnego poprzez 
parafowanie projektu określonego pisma. 

 
§14 

Czynności w trakcie postępowania 
Do obowiązków Przewodniczącego Komisji w toku postępowania należy m.in.: 
1. zapewnienie, żeby otwarcie ofert złożonych przez wykonawców nastąpiło w ustalonym 

miejscu i terminie, 
2. sprawdzenie, czy oferty zostały złożone zgodnie z wymogami oraz czy nie doszło do ich 

przedwczesnego otwarcia, 
3. w przypadku złożenia ofert po wyznaczonym terminie: 

a) zapewnienie, żeby oferty nie zostały otworzone, 



b) poinformowanie wykonawców, że ich oferty złożone po terminie nie zostały 
otworzone, 
c) zwrócenie ofert wykonawcom bez otwierania po upływie terminu na wniesienie 
protestu 

4. ogłoszenie kwoty, jaką Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia 
- bezpośrednio przed otwarciem ofert; 

5. otwarcie ofert. 
§15 

Obowiązki komisji przetargowej w zakresie przygotowania postępowania. 
1. Komisja przystępuje do przygotowania postępowania niezwłocznie po otrzymaniu od 

dyrektora zamawiającego zatwierdzonego przez niego wniosku zainteresowanego 
zamówieniem wydziału lub innej komórki zamawiającego.  

2. Wniosek o udzielenie zamówienia publicznego powinien zawierać w szczególności:  
a) określenie przedmiotu zamówienia,  
b) faktyczne uzasadnienie udzielenia zamówienia,  
c) oznaczenie sprawy oraz wnioskodawcy zamówienia,  
d) szacunkową wartość zamówienia bez podatku od towarów i usług,  
e) wskazanie kwoty, którą zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie 

zamówienia,  
f) pożądany termin realizacji zamówienia,  
g) wskazanie pozycji w budżecie zamawiającego,  
h) zabezpieczenie środków w budżecie.  

3. Do obowiązków komisji przetargowej w zakresie przygotowania postępowania należy 
w szczególności:  

a) przygotowanie i przekazanie do akceptacji przez dyrektora zamawiającego 
wniosku w przedmiocie wyboru trybu, w którym będzie prowadzone 
postępowanie,  

b) wnioskowanie o zatwierdzenie przez kierownika zamawiającego specyfikacji 
istotnych warunków zamówienia,  

c) przygotowanie projektu ogłoszeń o rozpoczęciu postępowania lub zaproszeń do 
udziału w postępowaniu,  

d) wnioskowanie do dyrektora zamawiającego o zasięgnięcie opinii biegłego,  
e) w sytuacji gdy wszczęcie postępowania uzależnione jest od uzyskania decyzji 

Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych, przygotowanie projektu stosownego 
wniosku.  

 
§16 

Obowiązki komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postępowania. 
1. Do obowiązków komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postępowania należy 

w szczególności:  
a) udzielanie wyjaśnień dotyczących treści specyfikacji istotnych warunków 

zamówienia,  
b) opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez kierownika zamawiającego 

zmian do specyfikacji istotnych warunków zamówienia 
c) wnioskowanie do kierownika zamawiającego o przedłużenie terminu składania 

ofert,  
d) przyjmowanie ofert składanych przez wykonawców,  
e) prowadzenie negocjacji i zebrań z wykonawcami przed upływem terminu 

składania ofert, a przypadku udzielenia zamówienia z wolnej ręki, prowadzenie 
rokowań dotyczących treści umowy,  



f) dokonanie otwarcia ofert,  
g) żądanie udzielenia przez oferentów wyjaśnień dotyczących treści złożonych przez 

nich ofert,  
h) ocena spełnienia warunków stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie do 

kierownika zamawiającego o wykluczenie wykonawcy niespełniającego tych 
warunków,  

i) wnioskowanie o poprawienie omyłek rachunkowych i pisarskich,  
j) badanie ofert oraz wnioskowanie do kierownika zamawiającego o odrzucenie 

oferty w przypadkach przewidzianych prawem,  
k) ocena ofert niepodlegających odrzuceniu,  
l) wybór oferty najkorzystniejszej,  
m) wnioskowanie do kierownika zamawiającego o unieważnienie postępowania,  
n) przyjmowanie i analiza wnoszonych protestów oraz przygotowanie projektu 

odpowiedzi na protest.  
 

§17 
1. Komisja podejmuje decyzje zwykłą większością głosów. 
2. Jeżeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza się. 
3. Jeżeli w trakcie głosowania zapadnie równa liczba głosów, decyduje głos 

Przewodniczącego. 
 

§18 
Czynności związane z otwarciem ofert 

Oferty złożone po wyznaczonym terminie składania ofert zwraca się oferentom bez 
otwierania. 

 

§19 
Oferty nie podlegające zwrotowi otwiera się, sporządzając protokół z dokonanej czynności. 
 
1. Otwarcie ofert następuje w miejscu i terminie określonym w ogłoszeniu oraz specyfikacji 

istotnych warunków zamówienia.  
2. Otwarcie ofert jest jawne.  
3. Przystępując do otwarcia ofert przewodniczący posiedzenia:  

a) podaje informację o terminie i miejscu opublikowania ogłoszenia o postępowaniu,  
b) odczytuje skład komisji przetargowej,  
c) podaje wysokość kwoty, jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie 

zamówienia,  
d) sprawdza stan zabezpieczenia ofert,  
e) otwiera każdą ze złożonych ofert, podając uczestniczącym w posiedzeniu osobom: 

nazwę (firmę) oferenta, adres wykonawcy, cenę oferty, termin wykonania 
zamówienia, okres gwarancji i warunki płatności zawarte w ofercie.  

4. W trakcie posiedzenia oferenci mogą składać oświadczenia i zadawać pytania. 
Ewentualne oświadczenia lub pytania podlegają odnotowaniu w protokole 
postępowania.  

5. Do oświadczeń lub pytań komisja musi ustosunkować się w toku posiedzenia i zawrzeć 
swoją odpowiedź w protokole postępowania.  

6. W przypadku nieobecności wykonawcy przy otwarciu ofert, na jego wniosek informację, 
o których mowa w pkt 26 lit. e, są mu przesyłane.  

 



§20 
Czynności związane z badaniem i oceną ofert 

1. Badania i oceny ofert komisja dokonuje z wyłączeniem udziału wykonawców.  
2. Przed przystąpieniem do oceny ofert komisja ustala, czy wykonawcy spełniają warunki 

określone w specyfikacji istotnych warunków zamówienia i czy nie podlegają 
wykluczeniu.  

3. Badając oferty złożone przez wykonawców niewykluczonych z postępowania, komisja 
eliminuje oferty: 

a) nieodpowiadające treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia,  
b) stanowiące czyn nieuczciwej konkurencji,  
c) zawierające rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia,  
d) zawierające omyłki rachunkowe w obliczeniu ceny, których nie można poprawić, 

lub błędy w obliczeniu ceny,  
e) nieważne na podstawie obowiązujących przepisów oraz złożone przez 

wykonawców niezaproszonych do składania ofert.  
4. Oceny ofert niepodlegających odrzuceniu komisja dokonuje wyłącznie przy 

uwzględnieniu przewidzianych dla danego zamówienia kryteriów oceny ofert i ich 
znaczenia. 

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

b) Jeżeli został powołany biegły, przed dokonaniem indywidualnej oceny ofert 
Członkowie Komisji zapoznają się z jego opinią. 

c) Indywidualna ocena ofert odbywa się wyłącznie na podstawie kryteriów oceny 
ofert, określonych dla danego postępowania. 

d) Jeżeli jest to uzasadnione przyjętymi kryteriami oceny ofert, można odstąpić od 
indywidualnej oceny ofert. W takim przypadku Komisja sporządza jedynie 
pisemne uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie 
streszczenia oceny i porównania złożonych ofert. 

5. Po podsumowaniu punktacji poszczególnych ofert przewodniczący posiedzenia ogłasza 
propozycję wyboru najkorzystniejszej oferty.  

6. Komisja występuje do kierownika zamawiającego o unieważnienie postępowania 
w przypadku spełnienia przesłanek opisanych w art. 93 ustawy. 

7. W przypadku gdy wybrany wykonawca uchyla się od podpisania umowy lub nie wnosi 
wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania umowy, komisja, na wniosek 
kierownika zamawiającego, dokonuje wyboru jednej spośród pozostałych ofert bez 
ponownej ich oceny, chyba że postępowanie wymaga unieważnienia. 

 
§21 

Dyrektor Zamawiającego unieważnia czynności Komisji podjęte z naruszeniem przepisów 
prawa, nakazując ich powtórzenie. 

§22 
1. Z przeprowadzonych czynności Komisja sporządza protokół postępowania zawierający: 

1) propozycję wyboru oferty najkorzystniejszej lub 
2) wniosek o unieważnienie postępowania. 

2. Dyrektor Zamawiającego zatwierdza wynik postępowania, o którym mowa w pkt. 1 oraz 
przekazuje postępowanie do dalszej realizacji: 

1) Pracownik d/s zamówień publicznych – w celu dokonania wymaganych 
przepisami ustawy zawiadomień i ogłoszeń, 



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

 
§23 

Środki ochrony prawnej 
1. O wniesieniu środka ochrony prawnej w postępowaniu o udzielenie zamówienia 

publicznego Przewodniczący Komisji informuje niezwłocznie Dyrektor Zamawiającego. 
2. Przewodniczący Komisji wyznacza termin posiedzenia Komisji, zapewniający 

rozpatrzenie wniesionego środka ochrony prawnej oraz ustala plan pracy komisji 
zgodnie z ustawą w celu przedstawienia propozycji rozstrzygnięcia Kierownikowi 
Zamawiającego. 

 
§24 

Zakończenie prac Komisji 
1. Czynności Komisji Przetargowej kończą się z chwilą podpisania protokołu postępowania 

wraz z innymi dokumentami sporządzonymi w czasie postępowania i przedstawienia go 
do zatwierdzenia Dyrektorowi Zamawiającego lub osobom przez niego upoważnionym. 

2. Po zakończeniu prac Komisji jej Przewodniczący przekazuje dokumentację do 
właściwemu Pracownikowi merytorycznemu, zgodnie z dyspozycją Dyrektora 
Zamawiającego. 

 
 
 


