SZKOEA PODSTAV VA NR 7

im. 1000-lecia Paistwa Polskiego
41-253 Crelad$, ul. Spacerowa 2 ZARZADZENIE Nr 3/2026
tel, 82 265 35 03 DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 7

NiP 6262044046 IM. 1000-LECIA PANSTWA POLSKIEGO W CZELADZI

z dnia 16 stycznia 2026 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwiefi publicznych,
o wartoéci rownej lub przekraczajacej 170 000 zlotych

Na podstawie: art. 2 ust. 1, art. 55 ust. 3 Ustawy Prawo zaméwien publicznych (t,j. Dz.U. 22024 r., poz.
1320, z p6zn.zm.)

zarzgdza, co nastgpuje:

§1
ZAKRES REGULAMINU

1. Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin postgpowania do :
1) udzielania zaméwien klasycznych o wartodci rowniej lub przekraczajacej 170 000 zt
2) organizowania konkurséw ktérych warto$¢ jest réwna lub przekracza kwotg 170 000 zt
3) udzielania zaméwieti na ustugi spoteczne o warto$ci réwnej lub przekraczajacej kwotg

170 000 zt i mniejszej niz 750 000 euro.

2. Postepowania przeprowadzane beda na podstawie ustawy prawo zaméwien publicznych, znanej dalej

,Pzp” oraz rozporzadzen wykonawczych w szczegélnosci w jednym z trybow :

W progach unijnych: W progach krajowych: - -

Tryb podstawowy bez przeprowadzenia negocjacii,

Tryb przetargu nieograniczonego,

Tryb podstawowy z mozliwo$cig przeprowadzenia
negocjacji w celu ulepszenia tresci ofert,

Tryb zamowienia z wolnej reki. Tryb zamo6wienia z wolnej reki.

3. Proces udzielenia zaméwienia publicznego ujetego w planie postgpowan przebiega zgodnie z ponizszymi
etapami:

1) rozpoczyna si¢ od ztozenia wniosku o ktérym mowa w zalaczniku nr 1.

2) na podstawie w/w wniosku specjalista do spraw zamdéwieni publicznych opracowuje projekt
zarzadzenia o powotaniu komisji do przeprowadzenia danego postgpowania.

3) Kierownik zamawiajacego powohuje komisjg do przeprowadzenia postgpowania.

4) Komisja przygotowuje i przeprowadza postgpowanie zgodnie z prawem zamowiefi publicznych
i rozporzadzeniami wykonawczymi, niniejszym regulaminem oraz zarzadzeniem o powolaniu
komisji przetargowe;j.

5) Nad prawidtowym przebiegiem postepowania nadzér petni powolany Przewodniczacy komisji

przetargowe;.
§2
SEOWNICZEK
Zamawiajacy Zamawiajacym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest
Miasto Czeladz — Szkola Podstawowa nr 7 im. 1000-lecia Pafistwa Polskiego w
Czeladzi
Platforma Strona internetowa na ktérej prowadzone bedg postgpowania. Narzedzie
Przetargowa elektroniczne za pomoca ktérego Wykonawca bedzie sktadat oferty. Srodek
(zakupowa) komunikacji elektronicznej przyjety przez Zamawiajacego do porozumiewania
siec z Wykonawcami, spehniajacy wymagania prawa okreslone dla takiego
narzedzia.
Kierownik Dyrektor szkoty
Zamawiajacego
Pracownik Pracownik posiadajacy merytoryczna wiedzg z zakresu okreslonego przedmiotu




1. W ramach realizacji procesu udzielania zaméwieri publicznych zidentyfikowano zagrozenia w zakresie
okre§lonym w Ustawie o Naruszeniu Dyscypliny Finanséw Publicznych (NDFP). W celu dostarczenie
informacji o miejscach w procesie w ktorych nalezy zastosowaé szczegélny nadzér i kontrolg ponizej

Merytoryczny | zamOwienia,
Pracownik do | Pracownika ktéremu powierzono odpowiedzialno$¢é za realizacjg procesu
spraw przygotowania, przeprowadzenia 1 udzielania zamdéwien publicznych,
Zamowien posiadajacy wiedze z zakresu zamdwiefi publicznych, odpowiedzialng za
Publicznych prowadzenie postepowan na Platformie Zakupowej
Komisja Komisja przetargowa powotana do danego postgpowania przez kierownika

zamawiajgcego
CPV kod powiazany z opisem dostaw, rob6t budowlanych lub ustug stanowiacych

przedmiot zamdéwienia, zawarty we Wsp6lnym Stowniku Zamowien

§3
ZAGROZENIA W PROCESIE

wskazuje sie na podstawy do naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, w szczegdlnosci :

lp | Zidentyfikowane zagrozenia/ ryzyka : Odpowiedzialnos¢:

1) |Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez dokonanie wy-| Kierownik Zama-
datku ze §rodkéw publicznych bez upowaznienia okreslonego uchwa- wiajacego
I3 budzetows lub planem finansowym albo z przekroczeniem zakresu
tego upowaznienia lub z naruszeniem przepiséw dotyczacych dokonywa-
nia poszczegolnych rodzajow wydatkéw. (art. 11 ust. 1 NDFP)

2) |Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez przyznanie lub| Kierownik Zama-
przekazanie srodkéw zwigzanych z realizacjg programéw lub projektow wiajacego
finansowanych z udziatem $rodkéw unijnych lub zagranicznych bez za-
chowania lub z naruszeniem procedur obowigzujacych przy ich przy-
znaniu lub przekazaniu (Art. 13pkt 1 NDFP)

3) |Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez zaciagnigeie lub | Kierownik Zama-
zmiane zobowiazania bez upowaznienia okreslonego uchwata budzeto- wiajacego
wa lub planem finansowym albo z przekroczeniem zakresu tego upowaz-
nienia lub z naruszeniem przepiséw dotyczacych zaciagania lub zmiany
zobowigzan przez jednostke sektora finanséw publicznych (art. 15
NDFP)

4) | Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez niezgodne z prze- | Osoba ktdrej po-
pisami o zaméwieniach publicznych- opisanie przedmiotu zaméwienia | wierzono lq czyn-
publicznego w sposéb, ktéry mégtby utrudniaé uczciwg konkurencjg | nos¢ w zarzqdzeniu
(art. 17 ust. 1 pkt 1 NDFP) o powotaniu komi-

sji przetargowej

5) [INaruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez niezgodne z prze-| Osoba ktorej po-
_:'pisami o zamdwieniach publicznych - ustalenie warto$ci zaméwienia | wierzono tq czyn-
‘publicznego lub jego czqsci lub konkursu, jezeli miato to wptyw na obo-| no$¢ w zarzqdzeniu
wigzek stosowania przepisow o zaméwieniach publicznych albo na za-|f o powolaniu komi-
stosowanie przepisow dotyczacych zaméwienia publicznego o nizszej| gji przetargowej
\wartosci; (art. 17 ust. I pkt 2 NDFP) i

6) |Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez niezgodne z prze- | Osoba ktdrej po-
pisami o zaméwieniach publicznych- okre$lenie warunkéw udzialu w | wierzono tq czyn-
postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego lub wymaganych od | nos¢ w zarzqdzeniu
wykonawcow §rodkéw dowodowyeh w sposob niezwigzany z przed- | o powolaniu komi-
miotem zaméwienia lub nieproporcjonalny do przedmiotu zaméwienia; | sji przetargowe
(art. 17 ust. 1 pkt 3 NDFP)

7) | Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez niezgodne z prze- | Osoba kidrej po-
pisami o zaméwieniach publicznych- okreslenie kryteriéw oceny ofert; | wierzono tq czyn-
(art. 17 ust. 1 pkt 4 NDFP) nosé¢ w zarzgdzeniu




o powolaniu komi-
sji przetargowej

8)

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez niezgodne z prze-
pisami 0 zaméwieniach publicznych - nieprzekazanie do publikacji w
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej lub niezamieszczenie w Biule-
tynie Zaméwien Publicznych_ogloszenia o zaméwieniu, ogloszenia o
sprostowaniu, zmianach lub dodatkowych informacjach odnosnie do ta-
kich ogloszeri ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia, ogloszenia o wyniku
postgpowania lub ogloszenia o wykonaniu umowy. (art. 17 ust, 1 pkt 5

NDEP)

Sekretarz komisji
Przetargowej /
Przewodniczacy
komisji Przetargo-
wej

9)

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez niezgodne z prze-
pisami o zaméwieniach publicznych - niezamieszezenie specyfikacji
warunkéw zaméwienia lub opisu potrzeb i wymagan na stronie interne-
towej prowadzonego postgpowania (art. 17 ust. 1 pkt 5a NDFP)

Sekretarz komisji
Przetargowej /
Przewodniczacy
komisji przetargo-
wej

10)

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez niezgodne z
przepisami o zaméwieniach publicznych - laczenie zaméwien albo
dzielenie zaméwienia na odrgbne zamdwienia publiczne skutkujace
uniknigciem stosowania przepiséw ustawy pzp ; (art. 17 ust. 1 _pkt 5b

NDFP)

Kierownik
Zamawiajacego

11)

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez uniewaznienie
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego lub konkursu z
naruszeniem przepiséw o zamoéwieniach publicznych, okreslajacych
przestanki upowazniajace do uniewaznienia tego postepowania lub

konkursu. (art. 17 ust.3 NDFP)

Kierownik
Zamawiajacego

12)

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez niezlozenie przez
kierownika zamawiajacego, czlonka komisji przetargowej oraz inne
osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia
publicznego lub konkursie po stronie zamawiajacego, lub mogace mieé
wplyw na wynik tego postepowania lub konkursu, o§wiadczenia o
braku lub_istnieniu okolicznosci powodujgeych wylaczenie z tego
postgpowania lub konkursu. (art. 17 ust.4 NDFP)

Sekretarz komisji /
Przewodniczacy
komisji

13)

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez niewylaczenie z
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego lub konkursu osoby
podlegajacej wylaczeniu z takiego postepowania lub konkursu na
podstawie przepiséw o zaméwieniach publicznych. (art. 17 ust.5 NDFP)

Kierownik
zamawiajgcego

14)

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez zmiang¢ umowy w
sprawie zamo6wienia publicznego, umowy na ushugi spoteczne i inne
szczegdlne uslugi lub umowy ramowej z naruszeniem przepiséw o
zaméwieniach publicznych(art. 17 ust.6 NDFP)

Kierownik
zamawiajacego /
Specjalista do
spraw Zamowien
publicznych

15)

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez niedokonanie lub
nienalezyte dokonanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodar-
czej lub finansowej z planem finansowym lub kompletnosci i rzetelnosci
dokument6éw dotyczacych takiej operacji, jezeli miato ono wplyw na:

1) dokonanie wydatku powodujacego przekroczenie kwoty wydatkéw
ustalonej w_planie finansowym jednostki sektora finanséw publicz-
nych;

2) zaciagnigcie zobowigzania niemieszczacego sie w planie finanso-

wym jednostki sektora finanséw publicznych.
(art. 18b NDFP)

Kierownik zama-
wiajacego / Specja-
lista do spraw Za-
mébwien publicz-
nych

2. W celu eliminacji skutkéw w/w potencjalnych zagroZzeni wprowadzono w regulaminie czynnosci
zastrzezone dla okreslonych funkcji polegajace na czynnoéciach akceptacji, zatwierdzania,
opiniowania (zasada dwoch par oczu) - dokonano podzialu odpowiedzialnodci za okreslone



czynnosci.

§4 ,
PLAN POSTEPOWAN
1. [ Plan postepowan jest tworzony i aktualizowany zgodnie z po- | Podstawa Powierzona od-
nizszymi etapami: prawnaz | powiedzialnosé:
ustawy
pzp:

1) | Opracowanie Planu postepowari na podstawie planu zamo- | Art. 23 Pracownik do
wien, nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia bu- | ust.1,3,6 Spraw zamowiefi

dzetu Publicznych
2) | Zatwierdzanie planu postgpowan na dany rok - Kierownik Zama-
wiajgcego
3) | Zamieszczenie Planu postepowan w BZP (https:/ezamowie- | Art. 23 ust. Pracownik do
nia.gov.pl/pl/) oraz na stronie internetowej Zamawiajacego 1 Spraw zamowien

4) | Publikacja aktualizacji planu postgpowan w BZP (Biuletynie | Art. 23 Publicznych
Zaméwien Publicznych) oraz na stronie internetowej Zama- | ust.4
wiajgcego

§5
KOMUNIKACJA

1.Komunikacja w ramach postepowania odbywa si¢ zgodnie z art. 61 Pzp. Srodkiem komunikacji
elektronicznej Zamawiajacego jest PLATFORMA PRZETARGOWA (ZAKUPOWA).

2. Specjalista do spraw zaméwieni publicznych opracuje informacije o srodkach komunikacji elektronicznej,
przy uzyciu ktérych zamawiajacy bedzie komunikowal sig¢ z wykonawcami, oraz informacje o
wymaganiach technicznych i organizacyjnych sporzadzania, wysylania i odbierania korespondencji
elektronicznej (zgodnie z art. 67 oraz 281 ust. 1 pkt 8 Pzp).

§6
KOMISJA

1. Komisja powolywana jest kazdorazowo do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postgpowarn o
udzielenie zaméwienia publicznego. Komisja dziata w oparciu i zgodnie z ustawg pzp.

2. W zarzadzeniu o powotaniu komisji wskazuje si¢ imiennie osoby odpowiedzialne za przygotowanie i
przeprowadzenie postepowania okreslajagc ich zakres odpowiedzialnosci w celu indywidualizacji
odpowiedzialnosci.

3. W skiad komisji wehodzi jej przewodniczacy, sekretarz oraz cztonkowie. Mozna réwniez wskazywad
przewidywane zastepstwo dla przewodniczacego i sekretarza komisji.

4. W skiad komisji zawsze wchodzi specjalista do spraw zam6wien publicznych.

5. Komisja moze obradowaé w obecnosci minimum potowy skladu komisji.

6. Komisje do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania powoluje si¢ zarbwno w progach krajowych
jak i unijnych.

7. Rozstrzygnigcia Komisji zapadaja wigkszoscia glosow.

8. W przypadku zdania odrgbnego badZz wstrzymania si¢ od glosu, cztonek Komisji swoje stanowisko w
danej sprawie przekazuje wraz z pisemnym uzasadnieniem.

9. Czlonek komisji ma mozliwo$¢ wstrzymania si¢ od glosowania w zakresie postanowien dotyczacych
kwestii merytorycznych, co do ktérych nie posiada odpowiedniej wiedzy.

10. Zaréwno poszczegdlni cztonkowie Komisji, jak i inne osoby spoza sktadu Komisji, a wykonujace
stosowne czynnosci w przygotowaniu i/ lub przeprowadzeniu postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego, ponosza indywidualng odpowiedzialnos¢ w zakresie podjetych czynnosci, opracowanego
dokumentu.

11. Komisji przetargowej powierza si¢ odpowiedzialnosé za: zatwierdzanie Specyfikacji Warunkéw
Zamoéwienia oraz dokonywania zmian (modyfikacji) tresci SWZ, zatwierdzenie Ogloszenia 0 zaméwieniu
oraz zmian w Ogloszeniu, zgodnie z przepisami ustawy Pzp, o ile zaistnieje koniecznosé dokonania takiej
zmiany.



12. Powierza si¢ powolanej Komisji, Przewodniczacemu Komisji, Sekretarzowi Komisji wykonywanie
czynnosci wskazanych w niniejszym zarzadzeniu.

13. Czlonkowie komisji zobowiazani sg do ztozenia o§wiadczenia o istnieniu okolicznosei o ktérych mowa
w art. 56 ust. 2 Pzp, w formie pisemnej, niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o istnieniu takich
okolicznosciach. O$wiadczenie to bedzie sktadane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
falszywego o$wiadczenia.

14. Czlonkowie Komisji sktadaja Oswiadczenia o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 pzp.

, §7
CZYNNOSCI ZASTRZEZONE DLA KIEROWNIKA ZAMAWIAJACEGO
1| Zastrzezone czynnoéci dla Kierownika zamawiajacego: Podstawa
prawna-
ustawa pzp

1) |Powolywanie i odwolywanie cztonkdw komisji do przygotowania i przeprowa- | art. 55 ust. 1
dzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
2) |Okreslenie organizacji, sktadu, trybu pracy oraz zakresu obowiazkow czton- art. 55 ust. 3
kéw komisji przetargowej
3) | Powotanie bieglych z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej | art. 55 ust. 4
4) | Uprzedzenie, przed odebraniem o$wiadczenia, os6b sktadajacych oswiadeze-
nia, o istnieniu albo braku istnienia okolicznoséci o ktérych mowa w art. 56 ust. | art. 56 ust. 4
2 lub 3 Pzp, o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia
(uprzedzenie moze byé w formie pisemnej na o§wiadczeniu)

5) | Zatwierdzenie lub brak zatwierdzenia informacji o zamiarze przeprowadzenia |-
wstepnych konsultacji rynkowych

6) | Zatwierdzenie wniosku komisji o wszczecie postgpowania i trybu postgpowa-

nia (Zalgcezniku Nr 2)
7) | Zatwierdzanie Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia -
8) | Uniewaznienie kazdej czynnosci w postepowaniu dokonanej z naruszeniem | -
ustawy Pzp - na podstawie wniosku komisji przetargowej,
9) | Zatwierdzenie wyniku postepowania - wybdr najkorzystniejszej oferty lub -
uniewaznienie postepowania oraz odrzucenie ofert
10) | Uniewaznienie postepowania na podstawie art. 256 pzp w przypadku gdy -
zmiany tresci SWZ prowadzg do istotnej zmiany charakteru zamawiania w po-
réwnaniu z pierwotnie okreslonymi, w szczegdlnosci prowadzityby do znacz-
nej zmiany zakresu zamowienia

11) | Zatrzymanie i zwolnienie wadium =
12) | Zatwierdzenie planu postepowan i jego aktualizaciji -
13) | Zatwierdzanie sprawozdania rocznego z udzielonych zaméwien publicznych. |-
14) | Zatwierdzanie protokotu z postepowania -
15) | Zawarcie umowy w sprawie zaméwienia publicznego albo uniewaznienie po- |-
stepowania.
16) |Powotanie sadu konkursowego oraz okreslenie organizacji, sktadu i trybu pracy | art. 335
sadu konkursowego
17) | Sprawowanie nadzoru nad sagdem konkursowym w zakresie zgodnosci konkur- | art. 337
su z przepisami ustawy pzp i regulaminem konkursu
18) | Zatwierdzanie regulaminu konkursu

19) | Wyplata nagrody w konkursie :.pienieznej lub wydanie nagrody rzeczowej art. 326, 356

, §8 ,
CZYNNOSCI ZASTRZEZONE DLA PRACOWNIKOW MERYTORYCZNYCH

Czynnosci jakie powierza si¢ pracownikom merytorycznym to:



1). [Przygotowanie wniosku o rozpoczecie procesu przygotowania, przeprowadzenia i udziele-
nia zamowienia wraz z zalacznikami, zgodnie z zalacznikiem Nr 1, w szczegblnosci

- opis przedmiotu zaméwienia wraz z informacjg dot. podzialu lub braku podziatu zamo-
wienia na czeéei,

- warunki udziatu,

- kryteria oceny,

- sposob obliczenia ceny,

- analiza potrzeb (w progach unijnych).

2) | Opracowanie/ zatwierdzenie listy znanych wykonawcow ktérych mozna poinformowaé o
wszczgeiu postgpowania i przekazanie ich do specjalisty do spraw zamdéwien publicznych
razem z wnioskiem

3). | Udziat w pracach komisji przetargowe;j.

Do pracy w komisji wyznaczeni zostajg w szczegolnosci pracownicy ktorzy opracowali
dokumenty wymienione w pkt 1.

4) | Przygotowywanie odpowiedzi na pytania Wykonawcow do SWZ w zakresie opisu przed-
miotu, warunkéw udziatu, kryteridw oceny,

5) |Przygotowanie informacji ile Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje danego za-
moéwienia, ktdra podaje si¢ przed otwarciem ofert,

6) | Odbiér przedmiotu umowy/ Odpowiedzialnos¢ za nadzdr nad realizacja uméw,

7) | Przygotowanie zmian do uméw (anekséw do umow),

7) Zglaszanie konieczno$ci naliczenia kar umownych do wydzialu finansowego

8) | Os$wiadczenie o uruchomieniu prawa opcji lub skorzystania z wznowienia (jezeli zaistnieje
taka potrzeba a mozliwos¢ skorzystania z tych instrumentoéw zostala przewidziana w umo-
wie). Przekazanie informacji do wydzialu zaméwien publicznych

9) | Raport z realizacji zaméwienia
10) |Zgloszenie do specjalisty do spraw zaméwien publicznych informacji i przekazanie nie-
zbgdnych materiatéw do przygotowania Ogloszenia o wykonaniu umowy niezwlocznie po
wykonaniu umowy,

11) | Zatwierdzenie Ogloszenia o wykonaniu umowy.

12) |Przygotowanie informacji do__ Gléwnego Ksiegowego o koniecznosci zwrotu
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli bylo wymagane,

13) | Opracowanie Regulaminu konkursu,

14) |Przygotowanie i Odebranie O$wiadczen o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp od
0s6b wykonujacych czynnosci po stronie zamawiajacego wyznaczonych do pracy w
komisji przetargowej, i przekazanie ich razem z wnioskiem o wszczecie postepowania.

15) |Przekazanie dokumentacji do Specjalisty do spraw zaméwien publicznych celem
opracowania ogloszenia o konkursie

16) [Zamieszczenie/ zapewnienie zamieszczenia Regulaminu konkursu oraz Ogloszenia
o konkursie na stronie internetowej prowadzonego konkursu

17) | Zapewnienie przeprowadzenia konkursu zgodnie z przepisami pzp .

- przewiduje si¢ sytuacje/ mozliwos¢, ze zadania zar6wno przydzielone pracownikowi merytorycznemu
jak i specjaliscie do spraw zaméwieri publicznych bedzie realizowat Specjalista do spraw zamdwien
publicznych.

: §10 .
CZYNNOSCI ZASTRZEZONE DLA KOMISJI / CZEONKOW KOMISJI

1. Czynnosci jakie powierza si¢ komisji to :
1) | Wystapienie z wnioskiem do Kierownika Zamawiajacego o udzielenie zaméwienia oraz
zatwierdzenie trybu postepowania na Zalaczniku nr 2.
2) | Weryfikacja Opisu Przedmiotu pod wzgledem zgodnosci z Pzp

3) | Weryfikacja Warunkéw udziatu pod wzgledem zgodnosci z Pzp

Weryfikacji pod
4) | Weryfikacja Kryteriéw oceny pod wzgledem zgodnosci z Pzp wzgledem zqunos’ci
Weryfikacja Kryteriéw oceny ofert pod katem tego ile zamawiajacy | Z Pzp dokonuje_Spe-
chce zaplaci¢ za oferte lepsza od dobrej, w przypadku gdy poza ceng | cjalista do spraw za-




okreslono kryteria jakosciowe. Weryfikacja spojnosci kryteriow z moéwieni publicznych
przedmiotem zamoéwienia.

5) | Weryfikacja Projektowanych postanowien umowy pod wzgledem
zgodnosci z pzp

6) | Weryfikacja Opisu przedmiotu i warunkéw udziatu pod wzgledem y
braku ograniczen i zapewnienia jak najszerszej dostgpnosci do za- Weryfikacji poc!
méwienia. Weryfikacja warunkéw pod katem proporcjonalnosci w wzgledem zqunoécl
stosunku do przedmiotu zaméwienia i nie przewyzszenia wymagar Z.PZ.P dokonuje Spe-
wystarczajacych do nalezytego wykonania zaméwienia. %MEM

méwien publicznych

7) | Weryfikacja czy dobrze okreslono rodzaj zamowienia, w szczegol-
nosci jezeli zaméwienie obejmuje réwnoczesnie ustugi, dostawy lub
roboty budowlane. Okreslenie gtéwnego przedmiotu zaméwienia.

8) | Okreslenie ostatecznej wersji opisu przedmiotu, warunkéw udziatu, kryteriéw oceny, pro-
jektu umowy po dokonanej weryfikacji ztozonych projektow — dokonujg w szczegdlnosci
ci cztonkowie komisji, ktérzy opracowali projekty tych dokumentow.

9) | Przeanalizowanie potrzeby skorzystania z wstepnych konsultacji rynkowych w celu przy-
gotowania postgpowania. W przypadku uznania ze jest taka potrzeba - opracowanie infor-
macii o zamiarze przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych z podaniem jego
przedmiotu i zwrdcenie si¢ o akceptacie tej informacji.

10) | Przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych

11) | Weryfikacja czy w dokumentacji zaméwienia uwzglgdniono lub analiza mozliwosci zasto-
sowania w postepowaniu Aspektow Spotecznych i %rodowiskowych.

12) | Okreslenie przestanek wykluczenia zgodnie z pzp

13) | Okreslenie przedmiotowych $rodkéw dowodowych (jesli bedg wymagane) zgodnie z pzp

14) |Okreglenie podmiotowych érodkéw dowodowych dot. braku podstaw do wykluczenia
zgodnie z pzp (fakultatywnie)

15) |Okreslenie podmiotowych $rodkéw dowodowych dot. spetienia warunkow udzialu zgod-
nie z pzp (fakultatywnie)

16) | Okreslenie wysokosci wadium (fakultatywnie )

17) | Okre$lenie wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (fakultatywnie)

18) | Wyznaczenie terminu sktadania ofert

19) | Okreslenie terminu zwigzania ofertg

20) | Sprawdzenie i Zatwierdzenie SWZ wraz z zatacznikami oraz zmian SWZ

21) | Sprawdzenie i Zatwierdzenie Ogloszenia o zamowieniu oraz jego Zzmian

22) |Zatwierdzenie wyjasnien na pytania wykonawcow i podjecie decyzji o ewentualnym prze-
dhuzeniu terminu sktadania ofert

23) | Dokonywanie zmiany tresci SWZ w uzasadnionych przypadkach

24) | W przypadku dokonywania istotnej zamiany SWZ - przedluzenie terminu skiadania ofert
oraz zmiana SWZ

25) | Rozpatrzenie czy z uwagi na zmiang tresci ogloszenia nie doszto do istotnej zmiany cha-
rakteru zaméwienia w poréwnaniu z pierwotnie okreslonym lub inne okolicznosci powodu-
jace ze dalsze prowadzenie postgpowania jest nieuzasadnione nie jest koniecznym unie-
waznienie postepowania

26) | Otwarcie ofert

27) |Badanie i ocena ofert

28) |Badanie Wykonawcoéw- na podstawie o$wiadczenia wstepnego (wykonawcéw, kazdego
z wykonawcow wspélnie ubiegajacych sig¢ o zaméwienie, podmiotu udostgpniajgcego zaso-
by) - w celu potwierdzenia spelnianie przez wykonawcdw warunkow udziatu, w tym nie-
podleganie wykluczeniu

29) | Badanie podmiotowych srodkéw dowodowych dot. niepodleganiu wykluczeniu,

30) |Badania podmiotowych $rodkéw dowodowych dot. spetnienia warunkéw udziatu,

31) | Analiza czy wystepuja przestanki do uniewaznienia postepowania,

32)

Jednokrotny wniosek do wykonawcédw o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu




zwigzania ofertg o wskazany okres (zgodnie z przepisami pzp),

33)

Zaproszenie Wykonawcow do Negocjacji tresci ofert w celu ich ulepszenia o ile zamawia-
jacy przewidziat taka mozliwos¢ (dot. ofert niepodlegajacych odrzuceniu)

34)

W przypadku, o ktérym mowa w art. 275 pkt 2, zamawiajacy informuje réwnoczesnie
wszystkich wykonawcéw, ktorzy w odpowiedzi na ogloszenie o zaméwieniu ztozyli
oferty, o wykonawcach:

1) ktérych oferty nie zostaly odrzucone oraz punktacji przyznanej ofertom w kazdym
kryterium oceny ofert i tgcznej punktacii,

2) ktérych oferty zostaly odrzucone,

3) ktérzy nie zostali zakwalifikowani do negocjacji oraz punktacji przyznanej ich ofertom
w kazdym kryterium oceny ofert i tacznej punktacji, w przypadku, o ktérym mowa w art.
288 ust. 1

— podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

35)

Przeprowadzenie negocjacji (charakter poufny), jezeli byly przewidywane i podjeto
decyzje o ich przeprowadzeniu

36)

W przypadku, o ktérym mowa w art. 275 pkt 2, komisja informuje réwnocze$nie wszyst-
kich wykonawcéw, ktérych oferty ztozone w odpowiedzi na ogloszenie o zamé6wieniu i nie
zostaty odrzucone, o zakonezeniu negocjacji oraz zaprasza ich do skiadania ofert dodatko-
wych.

37)

Przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego informacji (wynikéw oceny ofert oraz pro-
pozycji wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postgpowania oraz informa-
¢ji dot. ofert do odrzucenie)

(dwie informacje: odrebnie dla wykonawcéw, odrebnie do publikacji na platformie
przetargowej (zakupowej)

38)

Weryfikacja wniesienia wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

39)

W przypadku uchylania si¢ od zawarcia umowy lub nie wniesienia zabezpieczenia nalezy-
tego wykonania umowy : dokonanie ponownego badania i oceny ofert sposréd pozostatych
w postgpowaniu albo wniosek o uniewaznienie postgpowania do kierownika zamawiajgce-

g0

40)

Zatwierdzenie Ogloszenia o udzieleniu zamowienia,

41)

Sprawdzenie i Podpisanie protokotu z postepowania.

, o su
CZYNNOSCI ZASTRZEZONE DLA PRZEWODNICZACEGO KOMISJI

1. CzynnoSci jakie powierza si¢ przewodniczagcemu komisji to :

1))

Zebranie O$wiadczen (przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci) o braku istnienia oko-
licznosci o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 pzp od 0s6b zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania.

2

Dokonywanie podziatu pracy pomiedzy czlonkéw komisji uwzgledniajac w szczegdlnosci
przypisang odpowiedzialno$¢ w zarzadzeniu o powolaniu komisji przetargowej. Nadzor
nad pracami komisji , prowadzenie posiedzen komisji.

3)

W przypadku nieobecnosci przewodniczacego wyznaczenie cztonka komisji ktéry go za-
stapi, jezeli w zarzadzeniu o powotaniu komisji nie wskazano zastepstwa.

4)

Opracowanie SWZ na podstawie opracowanych informacji sktadowych (wktad meryto-
ryczny) oraz wymagan Pzp

5)

Opracowanie i publikacja na Platformie Przetargowej (Zakupowej) Informacji z otwarcia
ofert.

6)

Zebranie O$wiadczen dot. okolicznosci o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 pzp od osob
okreslonych w art. 56 ust. 1 Pzp wykonujacych czynnoéci zwiazane z przeprowadzeniem
postepowania.

7

Przekazanie Prezesowi UZP informaciji o ofertach zlozonych w postgpowaniu, nie pézZniej
niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia ofert albo uniewaznienia postgpowania.

Zakres informacji zgodnie z pzp.




8) | Zaproszenie do zawarcia umowy

9) |Podpisywanie wszelkiej korespondencji na etapie prowadzonego postgpowania w imieniu
komisji.

10) |Przygotowywanie projektéw dokumentéw dot. odwotania cztonkéw komisji i powotania
nowych jesli zaistnieje taka koniecznos¢.

11) | W przypadku nieobecnosci sekretarza komisji wyznaczenia innego cztonka komisji do pet-
nienia tej funkeji lub przejecie tych obowiazkow.

12) |Nadzér nad pracg komisji i sekretarza komisji.

s
CZYNNOSCI ZASTRZEZONE DLA SEKRETARZA KOMISJI

1. CzynnoSci jakie powierza si¢ sekretarzowi komisji to :

1) [Rozpoczecie dokumentowania przebiegu postgpowania o udzielenie zaméwienia w postaci
protokohu postepowania i prowadzenie go w toku postgpowania az do momentu opubliko-
wania ogloszenia o udzieleniu zamdwienia.

2) | Ewentualne udostepnianie protokohu postepowania na wniosek, nastepuje zgodnie z pzp.

3) | Opracowanie Protokolu z konsultacji rynkowych

4) | Opracowanie Ogloszenia o zamowieniu na podstawie SWZ

5) | Przekazanie Ogloszenia o zaméwieniu lub Ogloszenia o zamiarze zawarcia umowy do pu-
blikacji w BZP lub TED w zalezno$ci od progdéw wartosciowych

6) | Udokumentowanie zamieszczenia Ogloszenia w BZP lub TED (wszczgcie)

7) | Umieszczenie Ogloszenia na platformie przetargowej (zakupowej) zamawiajacego od dnia
publikacji ogloszenia

8) | Zamieszczenie SWZ na platformie przetargowej (zakupowej )zamawiajacego

9) | Poinformowanie o wszczgciu postepowania o udzielenie zaméwienia znanych Zamawiaja-
cemu wykonawcow

10) | W przypadku kiedy poprzednie postgpowanie uniewazniono - zawiadomienie niezwlocznie
o nowym postgpowaniu wykonawcow ktorzy ubiegali si¢ o udzielenie zamdOwienia w po-
przednim uniewaznionym postepowaniu

11) |Odbieranie pytari do SWZ na Platformie przetargowej (zakupowej) i przekazywanie ich do
pracownika merytorycznego w celu przygotowania projektu odpowiedzi oraz przewodni-
czacemu Komisji przetargowe;.

12) |Publikacja na platformie przetargowej ( zakupowej) informacji w zakresie : pytan i wyja-
énieni do SWZ, bez ujawniania zrédta zapytania oraz informacji o przediuzeniu terminu
sktadania ofert

13) |Udostepnienie na platformie przetargowej ( zakupowej ) dokonanej zmiany tresci SWZ
i informacji o przedtuzeniu terminu sktadania ofert

14) | Jezeli wystapi taka koniecznosci- Opracowanie : Ogloszenia o sprostowaniu/ zmianie ogto-
szenia z uwzglednieniem przedtuzenia terminu skladania ofert o czas okreslony przez ko-
misje przetargowa _

15) |Jezeli wystapi koniecznoéé uniewaznienia postgpowania - opracowanie informacji o unie-
waznieniu postepowania — do zatwierdzenia przez Kierownika zamawiajacego

16) | Przekazanie do publikacji Ogloszenia o sprostowaniu/ zmianie ogloszenia

17) |Umieszczenie na platformie przetargowej (zakupowej) Ogloszenia o sprostowaniu/ zmianie
ogloszenia, w tym w szczegdlnosci informacii o przedtuzonym terminie skiadania ofert.

18) |Poinformowaé przed otwarciem ofert na stronie internetowej prowadzonego postgpowania
(Platforma Przetargowa/ zakupowa zamawiajacego) o kwocie, jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia.

19) | Opracowanie oceny ofert nieodrzuconych (rankingu)

20) |Przygotowanie Informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postgpo-
wania oraz wykonawcach, ktérych oferty zostaly odrzucone (projekt)

21) |Przygotowanie Zawiadomienia Prezesa Urzedu oraz Komisje Europejska o odrzuceniu
ofert, ktére wedlug Zamawiajacego zawieraly Razaco Niska Ceng lub koszt z powodu
udzielenia pomocy publicznej, a wykonawca, w terminie wyznaczonym przez zamawiaja-




cego, nie udowodnit, ze pomoc ta jest zgodna z prawem w rozumieniu przepiséw o poste-
powaniu w sprawach dot. pomocy publicznej

22)

Poinformowanie wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty, o wyborze oferty najkorzystniejszej
oraz wykonawcach ktorych oferty zostaly odrzucone

23)

Udostepnienie informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej na Platformie przetargowej
(zakupowej) Zamawiajacego w zakresie zgodnym z pzp

24)

Zwrot wykonawcom materiatéw sktadanych wraz z ofertami na wniosek wykonawcy,
zgodnie z pzp

25)

Przeslanie zaproszenie do zawarcia umowy z wyznaczeniem terminu zawarcia umowy

26)

W przypadku uniewaznienia postgpowania poinformowanie wykonawcow oraz
umieszczenie informacii na platformie przetargowej (zakupowej) zamawiajacego

27)

Przygotowanie i zamieszczenie w BZP Ogloszenia o wyniku postepowania ;
Przekazanie do publikacji w TED Ogloszenia o udzieleniu zamdwienia

28)

Zamieszczenie Ogloszenia o udzieleniu zaméwienia/ o wyniku postgpowania na Platformie
zakupowej zamawiajacego

29)

Przygotowanie elektronicznej kopi protokotu i wszystkich dokumentéw i informaciji
zwiazanych z postgpowaniem i przekazanie jej przewodniczacemu komisji i wydziatowi
merytorycznemu, w oryginalnej postaci i formacie, tacznie z dokumentami w postaci
papierowej jezeli takie wystepowaly w postepowaniu.

30)

Po zakoficzeniu postgpowania i podpisaniu protokotu sporzadzana jest elektroniczna

paczka archiwizacyjna danego postepowania.

31)

Przygotowanie wszelkich niezbednych pism, wnioskéw, informacji, protokotéw, ogloszei.

§13

CZYNNOSCI ZASTRZEZONE DLA RADCY PRAWNEGO I GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. CZYNNOSCI POWIERZONE RADCOM PRAWNYM TO :

1)

akceptacja Specyfikacji Warunkéw Zamdwienia

2)

akceptacja projektowanych postanowiefi umowy i jej ewentualnych zmian.

3)

opiniowanie kwestii dot. tajemnicy przedsigbiorstwa (odtajnienia)

1. CZYNNOSCI POWIERZONE GELOWNEMU KSIEGOWEMU TO :

1

Akceptacja projektu umowy o udzielenie zaméwienia

2)

Kontrasygnata na umowie o udzielenie zaméwienia

: § 14 A
CZYNNOSCI ZASTRZEZONE DLA SPECJALISTY DO SPRAW ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

1. Czynnosci jakie powierza si¢ pracownikom wydziatu zaméwien publicznych to:

1)

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych (elektronicznie)

2)

Prowadzenie rejestru uméw (elektronicznie)

3)

Opracowanie PLANU POSTEPOWAN i jego aktualizacji na podstawie planu zaméwien

4)

Opracowanie zarzadzenia o powolaniu komisji do przeprowadzenie postepowania

5)

Dokonanie weryfikacji opisu przedmiotu zaméwienia, warunkéw udziatu i kryteriow oceny
oraz postanowien umowy pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami i zakazami okreslony-
mi w pzp.

6)

Przewodniczacym komisji do przeprowadzenie postgpowania zawsze jest specjalista do
spraw zamowien publicznych

7)

Opracowanie Ogloszenia o wykonaniu umowy na podstawie otrzymanych dokumentow i
inforimacji od pracownika merytorycznego




8) | Weryfikacja zawartoéci Regulaminu konkursu pod katem zgodnosci z ustawa Pzp

9) | Opracowanie Ogloszenia o konkursie (opracowanego na podstawie otrzymanych dokumen-
toOw)

10) |Przekazanie Ogloszenia o konkursie do publikacji w BZP lub TED

11) | Dostep i mozliwosé obstugi BZP oraz TED.

12) |Opracowanie Ogloszenia o wykonaniu umowy -projekt , na podstawie otrzymanych od
pracownika merytorycznego dokumentow i zatwierdzenia projektu ogloszenia.

13) | Zamieszczenie OGLOSZENIE O WYKONANIU UMOWY w BZP, w terminie 30 dni od
wykonania umowy.

§15
UMOWY

1. Umowy w sprawie zamowien publicznych sa opracowywane i zmieniane zgodnie z Dzialem VII

ustawy pzp (art. 431-447 pzp).

2. Umowa musi zawieraé Informacje dot. rachunku bankowego Wykonawcy :

,1). Wykonawca wskazal Zamawiajacemu rachunek bankowy, ktéry jest zgodny z rachunkiem
bankowym przypisanym mu w wykazie podmiotéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT, w tym
podmiotéw ktérych rejestracja jako podatnikéw VAT zostata przywrécona, prowadzonym przez Szefa

* Krajowej Administracji Skarbowej zgodnie z art. 96b ustawy o podatku od towaréw i ushug.
Nr rachunku Wykonawcy t0: c.cceeeveiiieiieiiranerens ceenstentenrsenrassnensersane

2). W przypadku zmiany rachunku bankowego lub wykreslenia wskazanego w ust. 1 rachunku
bankowego Wykonawcy z wykazu jest on zobowiazany do poinformowania o tym fakcie Zamawiajacego
w terminie 1 dnia od momentu zaistnienia zmiany. Informacja winna zawiera¢é nowy numer rachunku
bankowego umieszczony w wykazie na ktéry maja zostaé dokonane ptatnosci, i by¢ podpisana przez osoby
upowaznione do reprezentowania Wykonawcy oraz w pierwszej kolejnoéci przekazana Zamawiajacemu
droga elektroniczng (na adres poczty elektronicznej sp7@sp7.czeladz.pl), a nastgpnie w oryginale do
siedziby Zamawiajacego. Informacja o ktérej mowa powyzej stanowi podstawe do sporzadzenia przez
Zamawiajgcego aneksu do umowy w zakresie zmiany rachunku bankowego. W przypadku poinformowania
Zamawiajacego o zmianie rachunku bankowego, jego wykreslenia lub stwierdzenia przez Zamawiajacego
wykreslenia wskazanego przez Wykonawce rachunku bankowego Wykonawcy z wykazu, platnosé
wymagalna zostaje zawieszona do dnia wskazania przez Wykonawce innego rachunku, ktory znajduje sie
w wykazie, o ktéorym mowa w ust.1.

3). W przypadku zawieszenia terminu platnosci faktury zgodnie z ust. 2, ktory zostal okreslony zgodnie z
umowa, Wykonawcy nie bedzie przystugiwato prawo do naliczania dodatkowych optat, kar, rekompensat,
ani nie bedzie naliczal odsetek za powstata zwloke w zaplacie faktury.

4). W przypadku, jezeli Zamawiajacy dokona wplaty na rachunek bankowy Wykonawcey wskazany w
umowie, a rachunek ten na dzien zlecenia przelewu nie bedzie ujgty w wykazie, o ktérym mowa w ust. 1
Wykonawca zobowiazany bgdzie do zaplaty na rzecz Zamawiajgcego kary umownej w wysokosci
réwnowartosci sankcji jaka zostanie natozona przez Urzad Skarbowy wobec Zamawiajgoego wraz z
naleznymi odsetkami lub réwnowartoéci podatku dochodowego od os6b prawnych jaki Zamawiajacy
zaptaci do Urzedu skarbowego z tytulu okolicznosci wynikajacych z powyzszych punktow, albo szkody
jaka Zamawiajacy poniesie z tego tytutu.”

3. Pod projektem umowy musza si¢ znalez¢ podpisy: Podpis osoby przygotowujacej projekt mowy,
Zatwierdzenie Dyrektora Szkoty, Kontrasygnata Gléwnego Ksiggowego, Zatwierdzenie przez radcg
prawnego

4. Umowy podpisuje ze strony Zamawiajacego :

1). | Kierownik Zamawiajacego - w umowie dokonuje si¢ zapisu
,Zamawiajacego reprezentuje Dyrektor
Szkoly : Imie i Nazwisko”

5.Przed podpisaniem umowy przez strony Specjalista do spraw zaméwien publicznych dokonuje weryfikacji
czy :

1). [ Umowa posiada niezbgdne akceptacje/ zatwierdzenia (podpisy okreslonych oséb)




2). | Sprawdza czy istnieje pokrycie finansowe na okreslone zadanie w planie zamowien,

3). | dokonano weryfikacji kontrahenta w wykazie podatnikéw VAT czynnych przez osobg
dokonujacg weryfikacji konta bankowego Wykonawcy. Musi by¢ dowdd ze Wykonawca
zostal zweryfikowany w wykazie podmiotéw o ktérych mowa w art. 96b ustawy o Vat.
(Weryfikacja dokonywana jest zgodnie z Zal 1 ust. 9 zarzgdzenia burmistrza nr 366/2019
w sprawie wprowadzenie procedury w zakresie zasad rozliczer podatkéw od towaréw i
ustug za pomocq Mechanizmu Podzielonej Platnosci oraz zasad weryfikacji
kontrahentow przed dokonaniem plamosci faktury §j. potwierdza ze :

- na moment zakupu towardéw/ustug kontrahent jest zarejestrowany jako podatnik Vat
czynny wedtug danych wskazanych w wykazie podatnikéw,

- numer rachunku bankowego jest zgodny z numerem w umowie zawartej z Wykonawcg )
6. Po dokonaniu weryfikacji umowa moze zostaé podpisana i zarejestrowana w rejestrze umoéw.
Rejestracji umowy dokonuje Specjalista do spraw zaméwien publicznych .

§16 ’
RAPORT Z REALIZACJI ZAMOWIENIA

Realizujacy umowg sporzadza raport z realizacji zaméwienia, w ktérym dokonuje oceny tej realizacji, w
przypadkach opisanych w art. 446 pzp. Raport zatwierdzany jest przez Kierownika Zamawiajacego. Raport
przekazywany jest do _Specjalisty do spraw zamdwien publicznych celem dolgczenia do postgpowania i
rejestru umow.

§17
KONKURS

1. Konkurs nie jest trybem zaméwienia publicznego, nie jest zaméwieniem publicznym. Jest procedura,
dzigki ktérej mozna wyloni¢ przyszlego wykonawce, ale dopiero po przeprowadzeniu postgpowania
z udzialem zwycigzcy lub zwyciezcéw konkursu (w zaleznosci od zatozen przyjetych w konkursie).

2. W celu wyboru pracy konkursowej_pracownik merytoryezny przygotowuje i przeprowadza konkurs
zgodnie z regulacjami ustawy Pzp okre$lonymi w art./ 325- 358 pzp, zgodnie z ponizszymi etapami:

rocedury Konkursu: | Powie dzialnoés T T T
1) Opracowanle lub zapewnienie opraco- | Pracownik merytoryczny/ Specjalista do
wania Regulaminu konkursu spraw zamowien publicznych
2) Akceptacja tresci Regulaminu kon- Pracownik merytoryczny/ Specjalista do
kurs/ zatwierdzenie regulaminu spraw zamowien publicznych

Kierownik Zamawiajacego - zatwierdzenie

4) Przygotowanie projektu zarzadzenia | Specjalista do spraw zaméwien publicznych
dot. powotania sadu konkursowego,
okreélenia jego organizacji, sktadu i
trybu pracy. (Zarzadzenie o powolaniu
Sadu Konkursowego + Regulamin
Sqdu Konkursowego)

5) Powolanie sadu konkursowego oraz | Kierownik zamawiajacego
okreslenie organizacji, skladu i trybu
pracy sadu konkursowego
(Regulamin Sadu konkursowego)
6) Przygotowame i Odebranie Os$wiad- | Specjalista do spraw zamdwien publicznych
czen o ktérych mowa w art. 56 Pzp
od o0séb wykonujacych czynnosci po
stronie zamawiajacego

7)) Przekazanie dokumentacji Specjalisty | Pracownik Merytoryczny
do spraw zaméwien publicznych ce-
lem opracowania ogloszenia o kon-




kursie
8 Opracowanie Ogloszenia o konkursie | Specjalista do spraw zamowiefi publicznych
(opracowanego na podstawie otrzyma-
nych dokumentéw)

9) Zatwierdzenie ogloszenia o konkursie | Kierownik Zamawiajacego

Etap -wszczecia procedury konkursu :

10) Przekazanie Ogloszenia o konkursie | Specjalista do spraw zaméwien publicznych
do publikacji w BZP lub TED

11) Zamieszczenie Regulaminu konkursu | Specjalista do spraw zaméwief publicznych

oraz Ogloszenia o konkursie na stro-
nie gdzie prowadzony jest konkurs (na
PLATFORMIE ZAKUPOWEJ)

Etap — przeprowadzenie i zakoficzenie konkursu | Pracownik merytoryczny/ Specjalista do
zgodnie z ustawg pzp oraz regulaminem konkur- | spraw zaméwieti publicznych

su i regulaminem Sadu konkursowego.

3. CZYNNOSCI JAKIE OBLIGATORYJNIE POWIERZANE SA SADOWI KONKURSOWEMU TO
1) | Ztozenie O$wiadczei o ktérych mowa w art. 56 Pzp przez czionkéw sadu konkursowego_

2) | Zapoznanie sie z Regulaminem Konkursu i Regulaminem Sadu Konkursowego

3) | Zapoznanie si¢ z pracami konkursowymi — ocena prac konkursowych

4) | Wezwanie do wyjasnien uczestnika konkursu jesli jest taka potrzeba

5) | Sporzadzenie informacji o pracach konkursowych

6) |Przygotowanie uzasadnienia rozstrzygnigcia konkursu lub wystgpienie z wnioskiem o unie-

waznienie konkursu

7) | Opracowanie Protokohu z prac Sadu konkursowego

8) | Rozstrzygnigceie konkursu, wybér najlepszej pracy

9) | Dokonanie identyfikacji prac po rozstrzygnieciu konkursu

10) |Realizacja wszelkich czynnoéci zgodnie z zarzadzeniem o powolaniu Sadu konkursowego

§18
SPRAWOZDANIA

1. Specjalista do spraw zaméwien publicznych jest odpowiedzialny za przygotowanie rocznego

sprawozdania, zakres sprawozdania zgodnie z pzp oraz, po zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego, przekazanie sprawozdania do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych w terminie do dnia
1 marca kazdego roku nastgpnego po roku, ktérego dot. sprawozdanie.

§19
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI Z POSTEPOWANIA

1. W trakcie przygotowywania i prowadzenia postepowania komplet dokumentacji zwigzanej =z
postgpowaniem przechowywany jest przez sekretarza komisji przetargowej. Po podpisaniu umowy
komplet dokumentacji przekazywany jest do Specjalisty do spraw zaméwien publicznych ktéry
dokumentacje przechowuje zgodnie z art. 78 ustawy pzp. Po zakoficzeniu postgpowania i podpisaniu
protokotu sporzadzana jest elektroniczna paczka archiwizacyjna danego postgpowania.

§20
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zalgcznikami  do  niniejszego  Zarzadzenia sa  wzory nastgpujacych  dokumentéw:
1). Wniosek o rozpoczgcie procedury przygotowania, przeprowadzenia i udzielenia zamowienia,



2). Wniosek komisji o wszczgcie postgpowania i zatwierdzenie trybu postgpowania.

2.

3z

4.

Niniejszy regulamin nalezy stosowaé lacznie z ustawg pzp oraz wydanymi na jej podstawie aktami
wykonawczymi.

Do postgpowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu stosuje sig
postanowienia dotychczasowego regulaminu.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Specjaliscie do spraw zaméw iefi publicznych

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2022 z dnia 19 stycznia 2022 dotyczace Regulaminu postgpowania
przy udzielaniu zaméwien publicznych, o wartosci réwnej lub przekraczajacej 130 000 zlotych
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 styczen 2026 .

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 7

mgr Artur Polak

Dyrektor Szkoty

mgr Artur Polak



