Zarzadzenie Nr 2/2019
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 7 w Czeladzi

z dnia 03 stycznia 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu post  epowania przy udzielaniu zaméwie R publicznych.

Na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta Czeladz nr 397/2018 z dnia 26 listopada 2018 roku.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 7 im. 1000-lecia Pa  Astwa Polskiego w Czeladzi
zarzadza, co nast epuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania Regulamin postepowania przy udzielaniu zamowien
publicznych na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z pozniejszymi zmianami)

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 2. 1. Zamawiajgcym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest Szkota Podstawowa nr 7 im. 1000-lecia
Panstwa Polskiego w Czeladzi.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o:

- ustawie bez dalszego okreslenia, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2018 r poz. 1986 z pdzniejszymi
zmianami), zwang dalej ,ustawg”.

- Platforma zakupowa — serwis/ ustuga internetowa prowadzona przez Operatora do obstugi
zamowien publicznych realizowanych przez Zamawiajacego.

- BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Zamawiajgcego na stronie internetowej szkoty;

- RODO- rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).

3. Od dnia wdrozenia Platformy zakupowej wszelkie zapisy w niniejszym regulaminie dot. strony
internetowe] Zamawiajgcego , BIP  oraz $rodkéw komunikacji elektronicznej moga byé
stosowane jako wykonanie danej czynnosci za posrednictwem Platformy zakupowe;.

Rozdziat Il
Zasady udzielania zaméwie n publicznych
Podrozdziat 1

Zasady ogolne

§ 3. W imieniu Zamawiajgcego dziata: Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 7 w Czeladzi
§ 4. Dyrektor moze udzieli¢ Zastepcy Dyrektora petnomocnictwa do dziatania w jego imieniu we
wszystkich sprawach zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych, w szczegdlnosci do:

- zatwierdzania okreslenia przedmiotu zamdwienia i jego wartosci,

- dokonywania wyboru trybu udzielenia zamowienia na wniosek komisji przetargowej,

- dokonywania wyboru najkorzystniejszej oferty poprzez zatwierdzanie propozycji
komisji przetargowej,

- zatwierdzania wszystkich dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o0 udzielenie zamowienia, w tym w szczegdlnosci: ogtoszen o zamowieniu, lub
zaproszen do udzialu w postepowaniu, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i jej
modyfikacji, tresci wyjasnien udzielanych w przebiegu postepowania, informaciji,
zawiadomien, ogloszen o udzieleniu zamdéwienia oraz protokotow z postepowania,



- udziatu w postepowaniu odwotawczym oraz zatwierdzania dokumentéw przygotowywanych
przez komisje przetargowaq i radce prawnego w zwigzku z toczacym sie postepowaniem
odwotawczym,

- zawierania umoéw w sprawach zamowien publicznych,

- zatwierdzania dyspozycji zwrotu wadium na wniosek komisji przetargowej,

- akceptacji rocznego planu zaméwien publicznych wraz z jego zmianami

- zatwierdzania wstepnych ogtoszen informacyjnych o planowanych zaméwieniach
przekazywanych Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

- przyjmowania rocznych sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych, przedstawianych
przez Intendenta oraz zatwierdzania rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach
sporzadzanego dla Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych.

8§ 5. Zamoéwienia udzielane z wytaczeniem stosowania ustawy na podstawie art.4 pkt. 1, 6, 7
i 10-13 ustawy szkota prowadzi i ewidencjonuje we wilasnym zakresie celem ujecia ich
w sprawozdaniu rocznym.

Podrozdziat 2
Planowanie zaméwie n

§ 6. 1. Intendent wraz z sekretarzem szkoly sa zobowigzani do opracowania, wstepnych rocznych
planow zamowien publicznych na rok nastepny w terminie do 30 pazdziernika kazdego roku. Plan
podlega akceptacji Gtownego Ksiegowego i zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.

2. Wz6r planu zamowien publicznych okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Po uchwaleniu budzetu, wstepny plan zamoéwien publicznych zmienia status na plan
zamowien publicznych.

4. Przygotowujac zakup dostaw, ustug lub robét budowlanych pracownicy administracyjni
zobowiagzani sg kazdorazowo sprawdzi¢, czy poszczegoélne wydatki sumujg sie w skali szkoty i czy
wymagajg zastosowania odpowiednich procedur wyboru wykonawcéw.

5. Plan zaméwien publicznych podlega w ciggu roku korektom wynikajacym z dokonywanych
korekt budzetu.

6. Zamawiajacy moze przekazywaé¢ Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub zamieszcza¢ na
swojej stronie internetowej w profilu nabywcy wstepne ogtoszenia informacyjne o planowanych
zamOwieniach zgodnie z przepisami ustawy. Za tresé¢ przekazywanych ogtoszen j.w. odpowiedzialny
jest dyrektor szkoty.

Podrozdziat 3
Ustalanie warto $ci zamowienia

§ 7. 1. Przystepujac do udzielenia zamdwienia, osoba odpowiedzialna zobowigzana jest
okresli¢ przedmiot zamoéwienia i ustali¢ jego warto$¢ zgodnie z ustawa.

2. Zamawiajacy przystepujac do szacowania wartosci zamoOwienia powinien ustali¢ z nalezytg
starannoscig planowana liczbe ustug, dostaw, czy tez rob6t budowlanych tego samego rodzaju, ktére
zamierza naby¢ i oszacowac ich fgczng wartosé, niezaleznie od tego czy zamierza je nabyé
jednorazowo w ramach jednego zadania, czy tez sukcesywnie w ramach odrebnych zadan.

3. Za przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia i ustalenie jego wartosci z nalezytg

starannoscig odpowiada wyznaczony pracownik merytoryczny.

Podrozdziat 4

Zamowienia, ktorych warto  $¢€ jest rowna lub przekracza wyra zona w ziotych réwnowarto $¢
kwoty 30 000 euro

§ 8. 1. Do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia powotuje sie komisje
przetargowa.

2. Komisje przetargowg kazdorazowo powotuje dyrektor szkoly sposréd pracownikow
Zamawiajagcego. Kierownik jednostki lub zastepujacy go pracownik oraz Gtéwny Ksiegowy nie moze
by¢ czionkiem komisji przetargowe;.

3. Dyrektor szkoty powotuje Komisje przetargowag w sktadzie minimum 4 oséb.

4. Wskazany przez dyrektora pracownik powotany w sklad komisji przetargowej czuwa nad
prawidlowym i zgodnym z przepisami ustawy oraz niniejszego regulaminu przebiegiem postepowania
0 zamowienie publiczne.

5. Dla waznosci prac komisji przetargowej wymagana jest obecnosé minimum trzech jej cztonkéw.



6. 1). W przypadku zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartos¢ jest réwna lub
przekracza wyrazong w ziotych réwnowarto$¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad
realizacjg udzielonego zaméwienia powotuje sie zespot osob, zwany dalej ,,zespotem”

2). Zespot powotywany jest dla jednego lub wiecej powigzanych ze sobg zamdwien.

3). Co najmniej dwéch cztonkéw zespotu jest powotywanych do komisji przetargowe;.

4). Zespotu nie powotuje sie, jezeli zamawiajgcy w inny sposéb zapewnia udziat co najmniej
dwdch cztonkéw komisji przetargowej w nadzorze nad realizacjg udzielonego zamoéwienia.

7. Cztonkowie komisji przetargowej przygotowujg i przeprowadzajg postepowanie o udzielenie
zamoOwienia publicznego, a w szczego6lnosci dokonujg oceny, czy dostawcy lub wykonawcy
spetniajg wymagane warunki, oceniajg oferty oraz proponujg wyboér oferty najkorzystniejsze;.

8. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje Dyrektor SP7 w Czeladzi zatwierdzajgc propozycje
komisji przetargowej.

9. Regulamin pracy komisji przetargowej nadaje dyrektor szkoly w drodze odrebnego
zarzadzenia.

§ 9. 1. Wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego dokonuje dyrektor szkoly na wniosek
komisji przetargowej.

2. Wz6r wniosku o zatwierdzenie trybu postepowania okresla zatacznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

3. Na podstawie podpisanego wniosku, o ktdrym mowa w 89 ust. 2 dokonuje sie wpisu do
wiasciwego rejestru zgodnie z § 23

§ 10. 1. Specyfikacje istotnych warunkéw zamdéwienia lub zaproszenie do udzialu w postepowaniu
zatwierdza dyrektor szkoty po uprzednim podpisaniu przez:

- co najmniej 3 cztonkdéw komisji przetargowe;j,

- radce prawnego.

2. Jezeli zalacznikiem do specyfikacji jest projekt umowy, projekt ten powinien by¢ parafowany
przez radce prawnego i gtbwnego ksiegowego jednostki.

3. Jezeli w przebiegu postepowania udzielane sg wyjasnienia lub dokonywane modyfikacje
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, podlegaja one procedurze analogicznie jak
wymienione dokumenty wg zasad podanych w § 10 ust. 1i 2.

4. Specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia oraz wszelkie wyjasnienia i modyfikacje jej tresci
Zamawiajgcy udostepnia na stronie internetowej szkoty.

§ 11. 1. Ogloszenie o zamdwieniu, informacje o zamiarze zawarcia umowy, informacje nt.
zlozonych ofert, okreslong w art. 86 ust. 5 ustawy, informacje o wyborze najkorzystniejszej
oferty, ogtoszenie o udzieleniu zamowienia i ogtoszenie o zmianie umowy podpisuje Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 7 w Czeladzi.

2. Ogloszenia, o ktérych mowa wyzej mogq by¢ podpisane:

- ogtoszenie o zaméwieniu - po zatwierdzeniu specyfikacji istotnych warunkéw zamaowienia,

- ogloszenie o udzieleniu zaméwienia - po zawarciu umowy.

3. Zamawiajacy, zaleznie od obowigzku wynikajacego z ustawy:

- zamieszcza ogtoszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje do publikacji

Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

- umieszczajg ogtoszenie o zamoéwieniu na tablicy ogloszen w szkole, dokumentujac

réwnoczesnie termin wywieszenia ogtoszenia,

- zamieszczajg ogtoszenia na stronie internetowej SP5

4. W szczegdlnych przypadkach ogtoszenia o przetargach moga by¢ dodatkowo publikowane
w inny spos6b niz okreslony w ust. 3, w szczegodlnosci w dzienniku lub czasopi$mie o zasiegu
ogolnopolskim. Decyzje w tej sprawie podejmuje dyrektor szkoty.

§ 12. 1. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia wymagane jest wniesienie wadium,
komisja przetargowa przekazuje stosowng informacje do gtownej ksiegowej w placéwce
Zamawiajgcego przed terminem skladania ofert.

2. Niezwtocznie po wystgpieniu przewidzianych w ustawie okolicznosci, komisja przetargowa
przekazuje do gléwnej ksiegowej SP7 w Czeladzi, podpisang przez dyrektora, pisemng
dyspozycje zwrotu wadium.

§ 13. Protokét postepowania o zaméwienie publiczne podpisuje komisja przetargowa, a zatwierdza
dyrektor.

§ 14. 1. W przypadku, gdy w przebiegu postepowania wptynie informacja od uczestnika
postepowania 0 niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podjetej przez Zamawiajacego lub
zaniechaniu czynnosci, do ktérej jest on zobowigzany na podstawie ustawy, na ktére nie przystuguje
odwotanie, komisja przetargowa z udzialem radcy prawnego analizuje przekazang informacje i wraz



Z propozycjg odpowiedzi przekazuje do rozpatrzenia dyrektorowi.

2. W przypadku uznania zasadno$ci przekazanej informacji Zamawiajacy powtarza czynnosé albo
dokonuje czynnosci zaniechanej, informujac o tym wykonawcéw w sposOb przewidziany dla tej
czynnosci w ustawie i niniejszym regulaminie.

3. W przypadku, gdy w toku postepowania wptynie kopia odwotania, dyrektor niezwilocznie
przekazuje te kopie wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu, a jezeli odwotanie dotyczy tresci
ogtoszenia o zamowieniu lub postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zamieszcza
ja réwniez na stronie internetowej, na ktérej jest udostepniona specyfikacja, wzywajac pozostatych
wykonawcéw do przystgpienia do postepowania odwotawczego.

4. Komisja przetargowa z udziatem radcy prawnego niezwiocznie analizuje tres¢ odwotania i wraz
Z propozycjg ewentualnej odpowiedzi przekazuje je do rozpatrzenia dyrektorowi szkoty.

5. Zamawiajacy zatwierdza propozycje komisji przetargowej, co do wniesienia odpowiedzi na
odwotanie, uwzglednienia zarzutéw przedstawionych w odwotaniu i wykonania, powtdrzenia lub
uniewaznienia czynnosci zgodnie z zgdaniem zawartym w odwotaniu.

6. W rozprawie przed Krajowg Izbg Odwotawczg bierze udziat radca prawny oraz

Zamawiajacy albo przewodniczacy komisji przetargowe;.

§ 15. 1. Jezeli w prowadzonym postepowaniu o udzielenie zamoéwienia Zamawiajacy zgda od
wykonawcy whniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, zobowigzany jest do
dotaczenia kopii dokumentu potwierdzajacego spetnienie tego wymogu do protokotu postepowania.
2. Za terminowy zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy odpowiada dyrektor szkoty
i gléwny ksiegowy.

§ 16. Jezeli w przebiegu realizacji dostaw, ustug lub rob6t budowlanych zamawiajgcy dokonuje
zmian umowy, ktére wymagajg publikacji ogloszenia o zmianie umowy zgodnie z art. 144 ust. 1c
ustawy, za przygotowanie ogtoszenia odpowiada dyrektor szkoty.

8§ 17. Wszystkie dokumenty zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamowienia zatwierdza dyrektor szkoty.

Podrozdziat 5

Zaméwienia, ktérych warto  $¢ nie przekracza wyra zonej w ztotych réwnowarto  $ci kwoty 30 000
euro

§ 18. 1. Zamodwien, ktoérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro udziela sie zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego oraz ustawy o finansach publicznych:

a) w sposo6b celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:

- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

- optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych

celow

b) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

2. Wyboru wykonawcy dokonuje sie przestrzegajac zasad przejrzystosci, proporcjonalnosci,
réwnego traktowania i zachowania uczciwej konkurenciji.

3. Postepowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamowienia przeprowadza pracownik
odpowiedzialny za udzielenie zamdéwienia na podstawie polecenia stuzbowego dyrektora szkoty.

4. Po przeprowadzeniu postepowania zgodnie z zasadami okre$lonymi w § 19 albo § 20,
pracownik przygotowujgcy udzielenie zamowienia sporzadza wniosek o potwierdzenie zgodnosci z
art.4 pkt 8 ustawy i zatwierdzenie wyboru wykonawcy, ktéry podpisuje dyrektor szkoty.

5. Wzér wniosku w tej sprawie okresla zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
Whiosek zawiera uzasadnienie wyboru wykonawcy .

6. Na podstawie podpisanego wniosku dokonuje sie wpisu do wiasciwego rejestru zgodnie

z 8 23

§ 19. Zamowien o wartosci szacunkowej netto ponizej 10 000 zlotych oraz zamoéwien, o jakich mowa
w przepisie art. 4, art. 4d i art. 67 ust.1 ustawy mozna udziela¢ po negocjacjach z jednym wykonawca.

§ 20. 1. W przypadku zamoéwien, ktdrych wartos¢ szacunkowa netto jest rowna lub przekracza 10 000
zlotych, z wylgczeniem zamoéwien, o jakich mowa w przepisie art. 4, art. 4d i art. 67 ust.1 ustawy,
czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza Zamawiajacy w jednej lub w kilku nastepujacych
formach:



a) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow,

z zastrzezeniem ust. 2,

b) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow.

3. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:

- opis przedmiotu zamdwienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zamoéwienia,

- warunki realizacji zamoéwienia,

- spos6b sporzadzenia i ztozenia oferty,

- wykaz wymaganych dokumentéw,

- opis kryteriéw oceny ofert,

- termin skfadania ofert uwzgledniajacy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty.

4. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegélnosci:

- jakosé,

- funkcjonalnosé,

- parametry techniczne,

- aspekty Srodowiskowe,

- aspekty spoteczne,

- aspekty innowacyjne,

- koszty eksploataciji,

- serwis,

- termin wykonania zamowienia,
- doswiadczenie wykonawcy,

- poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

5. Dopuszcza sie sktadanie zapytan i ofert drogg elektroniczna.

6. Do zawarcia umowy wystarczy 1 oferta spetniajgca wymagania Zamawiajgcego.

7. Jezeli nie mozna wybraé najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na jednakowa cene lub bilans
ceny i innych kryteriéw wyboru :

- w przypadku, gdy okreslono kilka kryteriow oceny, zamawiajacy wybiera sposrod ofert, ktore
uzyskaly najwyzsza liczbe punktéw oferte z najnizsza cena,

- w przypadku, gdy jedynym kryterium byta cena, zamawiajacy zaprasza wykonawcow, ktérych
oferty byly najtansze do ztozenia ofert dodatkowych.

8. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktérym mowa w § 20 ust. 1 pkt b)
Regulaminu, informacje o udzieleniu zaméwienia przekazuje sie niezwtocznie po zawarciu umowy
wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

9. W informacji o udzieleniu zamdwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania wykonawcy, z ktérym zamawiajacy zawart umowe w sprawie zamoéwienia.

10. Zamawiajacy sporzadza protokét z przeprowadzonego wyboru wykonawcy. Wzor protokotu
zawiera zalacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 21. Dopuszcza sie mozliwos¢ odstgpienia od zasad opisanych w § 20 z uzasadnionych przyczyn,
w szczegolnosci w przypadku zadan o specjalistycznym charakterze, potrzeby pilnego udzielenia
zamoéwienia, ograniczonej liczby wykonawcéw. W tym wypadku zamoéwienia udziela sie po
negocjacjach z jednym wykonawcg, a wybdér wykonawcy zatwierdza dyrektor szkoty.

§ 22. Postepowania o udzielenie zamdwienia moze  zakonczy¢ sie negocjacjami
przeprowadzonymi z wykonawca, ktdry zaoferowat najkorzystniejsza oferte.

Podrozdziat 6
Rejestry

§ 23. 1. Rejestr zamodwien publicznych o wartosci powyzej 30 000 EURO prowadzi intendent.
2. Rejestr prowadzony jest wg wzoru bedacego zatacznikiem nr5 do niniejszego Zarzadzenia.
3. Dyrektor, lub wyznaczony pracownik, zobowigzany jest z chwilg zatwierdzenia wyboru trybu
udzielenia zamowienia, zgtosic je do rejestru.
4. Po udzieleniu zamdwienia, sekretarz szkoty niezwtocznie dostarcza do Intendenta, dokument
zawierajacy nastepujace dane:
- nazwa i adres wybranego wykonawcy
- cena oferty netto i brutto
- numer umowy i data jej zawarcia



- informacja o wnioskach i zawiadomieniach kierowanych do Prezesa Urzedu Zaméwien
Publicznych w przebiegu postepowania

- wylgczenia 0s6b wykonujgcych czynnosci w postepowaniu na podstawie art. 17 ustawy

- informacja o odwotaniach — ilos¢ i sposéb rozstrzygniecia.

5. Rejestr zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 30 000 euro wg wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 6 do niniejszego Zarzadzenia prowadzi Intendent.

6. Intendent dokonujac wpisu do rejestréw, o ktérych mowa w ust. 1 i 5, sprawdza prawidlowosc¢
sporzadzenia wniosku, na podstawie, ktérego dokonuje wpisu, a w szczegoélnosci prawidtowosé
zakwalifikowania wydatku do dostaw, ustug badz robét budowlanych, przyjetego kodu CPV,
uzasadnienia wyboru wykonawcy oraz zgodnos¢ z aktualnym planem zamoéwien.

7. Numerem nadanym w rejestrach, o jakich mowa w ust. 1 i 5, winien by¢ opatrzony kazdy
dokument dotyczacy danego zaméwienia, a w szczegdllnosci specyfikacja istotnych warunkéw
zamOwienia, umowa, faktury, rachunki i inne dokumenty.

8. Wszystkie umowy oraz aneksy do uméw w sprawach zamoOwien publicznych zawierane
przez Zamawiajgcego rejestruje sekretarz szkoly. Wzor rejestru okresla zatacznik nr 7 do
niniejszego Zarzadzenia.

9. Rejestry, o ktorych mowa w 8 23, jezeli sg prowadzone pisemnie, winny mie¢ ponumerowane
strony i zawiera¢ na ostatniej stronie adnotacje o tresci ,Rejestr zawiera ... ponumerowanych stron od
nr ... do nr ...” opieczetowang i podpisang przez prowadzacego rejestr. Ewentualne skreslenia
i poprawki w rejestrze winny by¢ czytelne i parafowane przez osobe dokonujgcg zmiany. Rejestry
moga by¢ prowadzone elektronicznie.

Podrozdziat 7
Sprawozdawczo $§¢

§ 24. 1. Intendent przedstawia dyrektorowi szkoly sprawozdanie z udzielonych zamodwien
publicznych za okres roku budzetowego, w terminach do 31 stycznia za ubiegty rok.

2. Wz6r sprawozdania okresla zatacznik nr 8 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Zamawiajacy sporzadzajg roczne sprawozdanie z udzielonych zamowien dla Urzedu Zamoéwien
Publicznych zgodnie z przepisami ustawy i przekazujg Prezesowi Urzedu. Za przygotowanie
i przekazanie sprawozdania odpowiada Intendent.

Podrozdziat 8
Archiwizowanie dokumentéw

§ 25. Za przechowanie i archiwizowanie oryginatéw dokumentéw z postepowania i ztozonych ofert
odpowiada Sekretarz Szkoty i Intendent.

Rozdziat Il
Postanowienia ko ncowe

§ 26. Zalgcznikami do niniejszego Zarzadzenia sg wzory nastepujacych dokumentéw:
1. Rocznego Planu Zamowien Publicznych

2. Wniosku o zatwierdzenie trybu postepowania.

3. Whniosku, o ktérym mowa w § 18

4. Protokotu, o ktérym mowa w § 20

5. Rejestru zamoéwien publicznych o wartosci powyzej 30 000 euro.

6. Rejestru zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 30 000 euro.

7. Rejestru umoéw oraz aneksow do umow w sprawach zamowien publicznych.

8. Sprawozdania z realizacji zamowien publicznych za okres roku budzetowego.

§ 27. 1. Niniejszy regulamin nalezy stosowac¢ facznie z ustawa.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie obowigzujg przepisy ustawy oraz
wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.

§ 28. Jezeli udzielane zamoéwienia finansowane sa ze zrédet, ktére przewidujg zastosowanie odmiennych
procedur niz zawarte w niniejszym regulaminie, nalezy stosowa¢ wymagane procedury.

§ 29. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom odpowiedzialnym za zaméwienia publiczne
w Szkole Podstawowej nr 7 w Czeladzi



§ 30. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1
do Zarz adzenia Nr 2/2019
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 7
w Czeladzi

2 dnia 03 stycznia 2019 1.

CzeladZ ..................
PLAN ZAMOWIE N PUBLICZNYCH NA ......ccccovunnen. R.
A. Zestawienie planowanych wydatkéw
Wydziat (Jednostka) ............ovvieiiiniiiiiiiiiiiiie e
PLAN BUDZETU ........ R. ZAMOWIENIA PUBLICZNE W ROKU ........cccc.....
Rodz . . -
Kod ; A nowe zaméwienia | nowe zaméwienia x
) ) ) cpC aj w realizacji 76 skutkami 26 skutkami Warto §¢ brutto Proponowany
dziat rozdziat § Nazwa Plan Budzetu PrOJekt/PIan Kod (tylko |zamé| (BUDZET 2017)- finansowymi w finansowymi na PLN zaméwie i do Warto $¢ netto Warto$¢ netto |tryb post epowania Termin
2016 Budzetu 2017 (gtéwny) CPV dia | wieni umowy z la t roku bud zetowym 2018 . i lata udzielenia w 2017 PLN EURO lub uwagi dot. realizacji
a ubiegtych r.(11+12) realizacji
ustug) | Rb/D/ 2017 (6 -10) nastepne
u
1 2. 3. 4, 5. 6. 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
750 75023 WYDATKI BIEZACE OGOLEM 363 500,00 338 500,00 246 000,00
4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 5 000,00} 2 000,00 - 2 000,00 - 2 000,00
umowy z osobami fizycznymi (nadzér inwestorski, 0911000-6
prace konserwacyjne) 5 000,00 2000,0¢71247000-1 12 U 2 000,00 2 000,00 2 000,00 473,38 <30000
4210 | Zakup materiatéw i wyposazenia 108 500,00 59 500,00 18 000,00
artykuly biurowe 30 000,00} 24 000,0¢30100000-0 D 24 000,00} 24 000,00} 19 512,20 4618,38 <30000
prasa 20 000,00§ 5 000,0§22200000-2 D 4 000,00f 1 000,00] 5 000,0¢ 6 000,00 5 555,56 1314,96 <30000
literatura fachowa 3 000,00] 1 000,0¢22100000-1 D 1 000,00] 1 000,00 1 000,00 236,69 <30000
paliwo 25 000,00 15 000,00 09130000-9 D 14 000,00 1 000,00 14 500,00 15 500,00 12 601,63 2982,70 PN wspoiny
Srodki czystosci 11 000,00} 8 000,0('3980000070 D 8 000,00 8 000,00 8 000,00 1893,54 <30000
4900000-3
artykuly do biezacego utrzymania UM dla konserwatora 9 500,00 4 000,0¢31200000-8 D 4 000,00 4 000,00
500000-5 3 252,03 769,73 <30000
sprzet oswietleniowy 3 000,00] 1 500,0('3150000071 D 1 500,00 1 500,00 1 219,51 288,65 <30000
czajniki, aparaty telefoniczne 7 000,00] 1 000,0('3970000079 D 1 000,00 1 000,00 813,01 192,43 <30000
4260 | Zakup energii 235 000,00 232 000,00 228 000,00
woda 5 000,00f 4000,0441110000-3 D 4 000,00f 21 600,01
25 600,00 23 925,23 5 662,91 <30000
energia elektryczna - dostawa 70 000,00] 70 000,00 09310000-5 D 70 000,00 0,00} 70 000,00 70 000,00
56 910,57 13 470,28 PN wspoiny
energia elektryczna - dystrybucja 60 000,00 60 000,00 65310000-9 271 U 60 000,00 0,00} 240 000,00
240 000,00 195 121,95 46 183,80 WR
gaz 100 000,00] 98 000‘0#09123000-7 D | 98 000,00} 0,00] _ 0,00] 0,00 ~ umowa w realizadji fczas nieoznacz.
4270 | Zakup ustug remontowych 15 000,00} 15 000,00 0,00}
naprawy sprzetu komputerowego 15 000,00 15 000,0('50312000—5 1 v | 15 OO0,00I | 15 OO0,00I 12 195,12' 2 886,49 <30000
6050 | Wydatki inwestycyjne jednostek bud  zetowych 0,00} 30 000,00, 0,00}
Termomodernizacja budynku UMC (aktualizacja 71221000-3
dokumentacji i realizacja zadania) 0,00] 30 000,00 45000000-7 12)u, Rb 30 000,00 1500 000,00 1530 000,00} 1243 902,44} 294 421,75 PN
WYDATKI DZ.750 ROZDZ.75023 OGOLEM 363 500,00 338 500,00 246 000,00}
Razem BUDZET ...R. (Jo+11) 246 000,00

(podpis Kierownika jednostki)




Zatgoznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2019
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr7
w Czeladzi

2 dnia 03 stycznia 201 9.

(Pieczec jednostki)

PLAN ZAMOWIE N PUBLICZNYCH ....(nazwa jednostki)

B. Informacja o planowanych post

NA ROK

epowaniach o udzielenie zamowienia o warto

$ci > 30 000 EURO

(Data)

CPC
(tylko
dla

CPV ustug)

Przedmiot zaméwienia

Przewidywany
tryb
post epowania

Orientacyjna warto $¢ zaméwienia

netto

PLN

Planowany termin

EURO

Rozpocz ecia
post epowania

Zakonhczenia
post gpowania

Uwagi (rozdz,§,
stan realizacji)

I. ROBOTY BUDOWLANE:

Razem Roboty budowlane:

Il. DOSTAWY:

Razem Dostawy:

Ill. USLUGI:

Razem Ustugi:

(podpis Kierownika jednostki)




Zatacznik Nr 2

do Zarz adzenia Nr 2/2019
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 7
w Czeladzi

z dnia 03 stycznia 2019 r.

Czeladz, dnia .......cooevvvveeeeerennnnnn,

WNIOSEK

Na podstawie art. ..........ccccoeeeneeee Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo zamowien publicznych (t.].
Dz.U. z 2018 r. poz. 1986 z pbézniejszymi zmianami) oraz Regulaminu postepowania przy udzielaniu
zamowien publicznych wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 2/2019 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 7
w Czeladzi z dnia 03.01.2019 r., wnioskuje o zatwierdzenie trybu udzielenia zamowienia na:

/ roboty budowlane / dostaw e /ustug e/ *

1T 1 o= U SPERURR
NAZWA ZAMOWIENIA:

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (zakres rzeczowy, lokalizacja, termin

=21 (2= Vo] 1) OO PPPPRTPPPPPPRPPRRN
Jest to zamowienie na ustugi spoteczne wymienione w zalgczniku XIV do dyrektywy Parlamentu

Europejskiego i Rady 2014/24/UE (zaznaczyé wiasciwe): [ ] TAK (] NE

KOD CPV wg Wspdlnego Stownika ZamOwie  R: ........ccccoeveinrieensierennieessessssseseenens
Warto §¢ zamowienia netto :

wraz z zamoéwieniami, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy Pzp*
(dla zaméwien udzielanych w czesciach nalezy poda¢ wartos$¢ czesci/ wartosé catego zaméwienia) W

zatgczeniu kosztorys inwestorski (dotyczy rob6t budowlanych)* / wyliczenie wartosci szacunkowej*
UZASADNIENIE WYBORU TRYBU:

zt

Whiosek jest zgodny z art. 32 ust. 2 Ustawy Prawo zamdwien publicznych o brzmieniu: ,Zamawiajacy
nie moze w celu unikniecia stosowania przepisdw ustawy zaniza¢ wartosci zamowienia lub wybieraé
sposobu obliczania wartosci zamoéwienia”. Uzasadnienie podziatu zaméwienia na odwrotnej stronie.*

Komisja przetargowa
(imie, nazwisko, podpis) Zatwierdzam

Postepowanie zarejestrowano Pod NI .......ccceevveeiriiiiiiiinieee e,
* - niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3

do Zarz adzenia Nr 2/2019
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 7
w Czeladzi

z dnia 03 stycznia 2019 r.

Czeladz, dnia ........cceeevvvveeeinnnnn

WNIOSEK
Na podstawie Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 2/2019 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 7 w Czeladzi z dnia 03.01.2019 r.
wnioskuje o potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1986 z p6zn. zmianami ) udzielenia zamoéwienia oraz
zatwierdzenie wyboru wykonawcy na:
/ roboty budowlane / dostaw e /ustuge/*:

NAZWA ZAMOWIENIA:

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (zakres rzeczowy, lokalizacja, termin
=112 Vo] 1) PP PPPPRTUPPPPPPTPRRN

KOD CPV wg WspodInego SIownika ZamOWIE R .......uueiieeeeeiiiiiiiieiiicece e e e s seevernee e e e e e e e s e snnnnes eees

Warto $€ szacunkowa zamOwienia NEO: ........cveeiirieriierier e zt
W zatgczeniu kosztorys inwestorski (dotyczy rob6t budowlanych)*, wyliczenie wartosci szacunkowej.*

Warto $¢ zamdwie h tego samego rodzaju wg rocznego Planu zamoéwien Zamawiajacego:

Uzasadnienie podziatu zaméwienia

CENA wybranej oferty: netto: ......................zh brutto: ... zd
WY KONAWCA & ittt ettt ettt ettt ettt e s o be e ook bt e ok e e a2 be e oo b et a4 ohb e e ek ke e e sabbeesatbe e e embeeaenbeeeabbeeesnneaan
UZASADNIENIE WYBORU WYKONAWC Y ...ttt ettt ettt sttt st e sbae e s sbeesnbaeesnbeeaneeas

W zataczeniu ,Protokét z przeprowadzonego wyboru wykonawcy” (dotyczy zamoOwien o wartosci
szacunkowej netto rownej lub przekraczajacej 10.000,00 zf) .*

UZASADNIENIE CELOWO SCI WYDATKU:

Whiosek jest zgodny z art. 32 ust. 2 Ustawy Prawo zaméwien publicznych o brzmieniu: ,Zamawiajacy
nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy zaniza¢ wartosci zamoéwienia lub wybieraé
sposobu obliczania wartosci zaméwienia”.

Imie, nazwisko i podpis osoby

] ) T Potwierdzam zgodno $¢ z art. 4 pkt. 8
wyst epujacej z wnioskiem

oraz zatwierdzam wybér wykonawcy

Postepowanie zarejestrowano Pod NI .........ceeevveeiiiiiiiiiinieee e,
* - niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 4
do Zarz adzenia Nr 2/2019
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 7

w Czeladzi
z dnia 03 stycznia 2019 r.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU WYKONAWCY
W post epowaniu o warto s$ci szacunkowej netto poni zej 30 000 EURO

1. Nazwa zaméwienia:

3. Informacja o miejscu i terminie zamieszczenia zapro  szenia do skladania ofert lub
wykaz Wykonawcéw zaproszonych do zto  zenia ofert:

4. Wykaz ofert z podaniem ceny ofertowej, lub cenyii  nnych cech oferty, b adz

Wykonawcy, podlegaj acych ocenie:

Imie, nazwisko i podpis pracownika Zatwierdzam:
przeprowadzaj gcego post epowanie

CzeladzZ, dN. oo



REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTO $CI POWYZEJ 30 000 EURO

Zatacznik nr 5
do Zarz adzenia Nr 2/2019
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 7
w Czeladzi

zdn. 03.01.2019 1

Numer Wydatki Tryb Procedura Decyzja o powo - Warto $é Wykonawca Cena oferty Nr umowy Informacje
Lp. zamoéwienia, Nazwa zaméwienia B - bie zace udzielenia P - petna faniu komisji szacunkowa idata do Prezesa | Wytaczenia | Odwotania
data wniosku | - inwestycje zaméwienia U - uproszczona Numer i data zamoéwienia Nazwa i adres netto brutto zawarcia Uzp
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15




REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTO SCI PONIZEJ 30 000 EURO

Zatacznik Nr 6

do Zarz adzenia Nr 2/2019
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 7

w Czeladzi

z dnia 03 stycznia 2019 r.

Numer . . Wartosé Cena wybranej | Cena wybranej | Numer umowy
L.p. zamoéwienia Nazwa zamoéwienia Nazwa i adres wykonawcy szacunkowa oferty netto oferty brutto i data zawarcia
i data netto PLN PLN PLN | data zawarct
1 2 3 4 5 6 7 8




REJESTR UMOW ORAZ ANEKSOW DO UMOW W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zatacznik Nr 7

do Zarz adzenia Nr 2/2019
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 7
w Czeladzi

z dnia 03 stycznia 2019 r.

Lp Numer Przedmiot Wykonawca Warto $¢€ netto | Warto $¢ brutto Termin Termin Aneksy |Numer Uwagi
umowy i umowy nazwa i adres PLN PLN wykonania | wykonania zam. publ.
data od do

zawarcia







Zatacznik nr 8

do Zarz adzenia Nr 2/2019
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 7
w Czeladzi

z dnia 03 stycznia 2019 r.

Czeladz, dn. .............
Sprawozdanie
(nazwa jednostki) .............

0 udzielonych zamoéwieniach
w trybie ustawy Prawo zaméwie n publicznych
za okres 0d ........ccvveeeiiiiieenenns dO et e,

1. Zestawienie udzielonych zaméwien wedtug trybow okreslonych w art. 10 ust. 1 i 2 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych oraz z wylgczeniem stosowania ustawy — wg wzoru okreslonego
w aktualnym rozporzadzeniu w sprawie zakresu informacji zawartych w sprawozdaniu, jego
wzoru oraz sposobu przekazywania, okreslonym przez ministra wiasciwego ds. gospodarki (w
zalgczeniu)

2. Informacja o uniewaznieniu postepowan (z podaniem uzasadnienia faktycznego i prawnego).

3. Odwotania

- ilosé¢,

- sposo6b zatatwienia (rozstrzygniecia),

- poniesione koszty postepowania odwotawczego ,

4. Informacja nt. umoéw zmienionych w trybie art. 144 ustawy Prawo zamoOwien publicznych (nalezy
poda¢ uzasadnienie zmian i kwote wzrostu ceny zamowienia, jezeli zmiana prowadzita do wzrostu
ceny).

5. Informacja nt. umdéw, od ktérych odstapiono w trybie art. 145 (nalezy poda¢ uzasadnienie
odstgpienia od umowy).

6. Informacja nt. uméw uniewaznionych w trybie art. 146 (nalezy poda¢ okolicznosci
uniewaznienia).

7. llos¢ zamoOwien uzupetniajacych udzielonych w trybie art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy (nalezy
poda¢ numery postepowan).

8. llos¢ i taczna wartos¢ (netto i brutto), z podziatem na roboty budowlane, dostawy i ustugi,
zamowien udzielonych na podstawie art.4 pkt 8 ustawy (ponizej 30 000 Euro)*

Zamowienia o
warto sci < 30000

euro llosé Warto $¢ netto PLN Warto $¢ brutto PLN

Roboty budowlane

Dostawy

Ustugi

Razem - -

8.0soba upowazniona do kontaktéw (Imie i nazwisko, e-mail):

(podpis kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)

* W przypadku zawartych uméw nalezy wykaza¢ catg wartos¢ umowng



