Zalkgcznik
do zaradzenia Nr 18/2014 Dyrektora ZOEAS
z dnia 26 maja 2014 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH
PRZEZ PLACOWKI O SWIATOWE GMINY MICHALOWICE

I. Definicje

llekro¢ jest mowa w postanowieniach regulaminu o:

1) ,zamawiajagcym” — naley przez to rozumie Zespo6t Obstugi Ekonomiczno-
administracyjnej Szkét Gminy Michatowice, zwany gjalowniez ZEOAS;

2) ,kierowniku zamawiaj acego” - nalezy przez to rozumie Dyrektora ZEOAS Ilub inp
osolz wykonupca na podstawie udzielonego petnomocnictwa czyoinpastrzeone dla
kierownika zamawiajcego;

3) ,ustawie” - nalezy przez to rozumie ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowia publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 ze zm.);

4) ,regulaminie” — naley przez to rozumienin. dokument,

5) ,SIWZ” — naley przez to rozumie specyfikag} istotnych warunkéw zamowienia lub
inny dokument o tym charakterze kierowany do wykeo@w;

6) ,UZP” - nalery przez to rozumieUrzad Zamowié Publicznych;

7) ,wykonawcy” — naleyy przez to rozumieosoleg fizyczng, osolg prawry albo jednostk
organizacyjg nieposiadajca osobowéci prawnej, ktora ubiega ¢io udzielenie
zamowienia publicznego, zigta ofert lub zawarta umow w sprawie zamowienia
publicznego;

8) ,wnioskujacym” lub ,jednostce” — naley przez to rozumie publiczry placowk
szkolrg lub przedszkolp Gminy Michatowice;

9) ,zamoOwieniu publicznym” - nalery przez to rozumie umowe odptatry zawieran
migdzy zamawiajcym a wykonawg, ktérej przedmiotemasustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

10) ,srodkach publicznych” - naley przez to rozumie srodki publiczne w rozumieniu
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabijch;

11) ,szacunkowej wartosci zamowienia” - nalery przez to rozumie wartasé¢, ktorej
podstavg ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzévwsonawcy, bez podatku
od towardw i ustug, ustalone przez Zamawgapo z nalgyta starannécia;

12) ,dyrektorze” lub ,dyrektorze jednostki” - nalery przez to rozumie dyrektora
publicznej placowki szkolnej lub przedszkolnej GygnMichatowice;

13) ,pracowniku ZOEAS ds. zamoOwiea publicznych” — naley przez to rozumie osole
lub osoby, ktérym na podstawie umowy o prdeb umowy cywilnoprawno prawnej
dyrektor Zespotu Obstugi Ekonomiczno-administraeyjiszkét Gminy Michatowice
powierzyt prowadzenie spraw z zakresu zaméwpieblicznych,

14) ,dostawach” — nalezy przez to rozumie nabywanie rzeczy, praw oraz innych doébr, w
szczegOlnéci na podstawie umowy sprzegadostawy, najmu, dzigawy oraz leasingu;

15) ,ustugach” - nalezy przez to rozumie wszelkieswiadczenia, ktérych przedmiotem nie
s3 roboty budowlane lub dostawy, @ gstugami okrdonymi w przepisach wydanych na
podstawie art. 2a ustawy;

16) ,robotach budowlanych”- nalezy przez to rozumieroboty budowlane o ktérych mowa
w art. 2 ustawy Prawo ZaméwiePublicznych lub wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawyrgad?7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane (Dz. U. z 2013 r. poz. 1409 ze zm.)kagaealizag} obiektu budowlanego w



rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawaldwlane, za pomacdowolnych
srodkéw, zgodnie z wymaganiami oklenymi przez zamawiagego;

17) ,.BZP” — nalezy przez to rozumieBiuletyn Zaméwié Publicznych, wydawany w formie
elektronicznej przez Prezesa UZP, w ktérym zamiesze § ogloszenia przewidziane
ustava;

18) ,DUOPWE" — nalezy przez to rozumie Dziennik Urzdowy Oficjalnych Publikaciji
Wspdlnot Europejskich, do ktorego zamawigj zobowjzany jest przekazywa
ogtoszenia przewidziane ustgw

19) ,KIO” — nalezy przez to rozumie Krajowg Izbe Odwotawcz wiasciwg do
rozpoznawania odwokawvnoszonych w pogpowaniu o udzielenie zamowienia,

20) ,okresie stand still” — naley przez to rozumie minimalny czas, jaki musi uptyt
migdzy poinformowaniem wykonawcdéw o0 wyborze najkormigjszej oferty a
zawarciem umowy.

Il POSTANOWNIENA OGOLNE

1. Regulamin okréla procedury planowania, przygotowania i prowadagros¢powania o
udzielenie zamowienia publicznego oraz procedumawpzdawcze i tryb zawierania
uméw w sprawach zamowigublicznych.

2. Przepisy Regulaminu mgjzastosowanie do udzielania zamawipublicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérg finansowane z&rodkéw publicznych lub
przy ich wspétudziale, zgodnie z ustaw dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwie
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.)awstz dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr z 2013 r. poz. 885m.)

3. Regulamin okréa zasady pospowania przy wydatkowaniu przez publiczne placéwki
szkolne i przedszkola Gminy Michatowiéedkow publicznych:

1) ktérych wartd¢ nie przekracza wykanej w ztotych wartéci 30 000 euro,
2) ktorych wartd¢ przekracza wyraong w ztotych warté¢ 30 000 euro.

4. Pracownicy publicznych placowek szkolnych i przéddazych Gminy Michatowice
odpowiedzialni za udzielanie zamowig@ublicznych, obowizani § do znajoméci i
stosowania odpowiednich przepisow powszechnie drmjgcych oraz niniejszego
Regulaminu.

[l. ZASADY OGOLNE UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

1. Zamowienia publiczne na rzecz publicznych placévezkolnych i przedszkolnych
Gminy Michatowice naleg do wiaciwosci Zespotu ds. Obstugi Ekonomiczno-
Administracyjnej Szkot Gminy Michalowice, z zastreaiem wyjtkdw wynikapcych
z postanowig nin. Regulaminu.

2. Zespotowi Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej SkkdGminy Michatowice
przystuguje status Zamawagpgo stosownie do postanowieart. 15 ustawy oraz
Porozumié z dnia 1 wrzénia 2007 r. w sprawie obstugi finansowo - ¢kgiwej
I kadrowej.

3. Sposbb udzielania zamouieublicznych uzaleiony jest od wartici przedmiotu
zamoOwienia i dzieli sina:

1) ushugi, dostawy i roboty budowlane, ktérych waétezacunkowa nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartei kwoty 30 000 euro (ustalonej zgodnie
Z przepisami ustawy)
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2) ustugi, dostawy i roboty budowlane, ktérych waétozamowienia przekracza

wyrazong w ztotych rownowart&¢ kwoty 30 000 euro (ustalgn zgodnie

Z przepisami ustawy)
Nie wolno, w celu uniknicia stosowania przepisow ustawy, dZiglamowienia na ¢&ci
lub zanza¢ jego wartgci.
Warunkiem uruchomienia p@giowania o zamowienie publiczne jest posiadanie
odpowiednich srodkéw finansowych przeznaczonych na realigagprzedmiotu
zamowienia, ujtych w planach finansowych jednostki.
Potwierdzeniem posiadania (zabezpieczesm@dkéw na realizagj zamowienie jest
podpisany przez Giléwnego Kgowego ZOEAS wniosek w sprawie wsgca
postpowania o0 udzielenie zamowienia publicznego.
Wszystkie wydatki publiczne powinny bylokonywane w sposéb celowy i osgday,
z zachowaniem zasad:
1) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
2) optymalnego doboru metodriodkow shigcych osagnieciu zatlazonych celow;
3) w sposbéb umdiwiajacy terminowy realizacg zada;
4) w wysokaci i terminach wynikajcych z wczéniej zacagnigtych zobowjzan.
Zamawiagcy przygotowuje i przeprowadza pgsbwanie o udzielenie zamowienia
publicznego w sposdb zapewnigy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne
traktowanie wykonawcow.
Postpowanie z zastrzeniem wyjtkdw okre&lonych w ustawie prowadzi i
z zachowaniem formy pisemnej.
Postpowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowsidav jezyku polskim.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zamawsyianaze prowadzi postpowanie
0 udzielenie zamoéwienia publicznego rowniev jednym z ¢zykow powszechnie
uzywanym w handlu ngdzynarodowym lubezyku kraju, w ktorym zamowienie jest
udzielane.
Podstawowymi trybami udzielania zamowiensapszetarg nieograniczony oraz przetarg
ograniczony, a udzielenie zamdéwienia w trybie nfagjicz ogtoszeniem, negocjacji bez
ogtoszenia, zamowienia z wolnejkr, zapytania o cenalbo licytacji elektronicznej,
dynamicznego systemu zakupowdb w trybie konkursu dopuszczalne jest tylko w
przypadkach ok&onych w ustawie i wymaga szczegoétowego uzasadmiprawnego i
faktycznego.
W przypadku jeeli przed wszozciem posgpowania konieczne jest przeprowadzenie
dialogu technicznego o ktérym mowa w ustawie, zasattyb tego dialogu okkdga
kierownik zamawiajcego odgbnym zaradzeniem.
W przypadku stwierdzenia sprzecZaoio pomidzy przepisami regulaminu a ustaw
Prawo zamowig publicznych lub aktami wykonawczymi wydanymi ng pedstawie,
jak réwniez w przypadku braku unormowaw niniejszym regulaminie niektorych
szczegotowych zagadmienalery przyjaé¢, iz obowhzujg przepisy ustawy i jej aktow
wykonawczych.

V. ZAMOWIENIA PUBLICZNE POWTARZ AJACE SIE RODZAJOWO

Zamowienia publiczne powtarzag sé w jednostkach rodzajowo udzielang po
przeprowadzeniu wspolnego pgzbwania. Zakres takiego zamowienia dla jednostki
okresla dyrektor jednostki w planie o ktdrym mowa w 848. 1-3 Regulaminu.
Podstawowych czynsoi przygotowawczych i inicjacych posgpowanie w sprawie
udzielenia zamowienia powtarzeggo s¢ rodzajowo dokonuje pracownik ZOEAS ds.
zamowie publicznych na podstawie informaciji o ktorej mowast. 1.



3. W zakresie nieuregulowanym do zamofivgowtarzajcych seé rodzajowo postanowienia
nin. Regulaminu stosujeesbdpowiednio.

V. POSTEPOWANIA POWY ZEJ 30 000 EURO
§1
Przygotowanie pos¢powania

1. Dyrektor jednostki ma obowzek poinformowé dyrektora ZOEAS o zamiarze

udzielenia zamowienia publicznego slje jego wart@¢ szacunkowa przekracza

30 tys. euro

Dyrektor ZOEAS okréa tryb udzielenia zamdwienia publicznego.

Podstawowe czyngoi przygotowawcze, inicjgce posgpowanie w sprawie udzielenia

zamowienia publicznego wykonuje wnioskty, poprzez sposzizenie w formie

pisemne] na co najmniej 7 dni przed planowanym wsiem posipowania dla
postpowar 0 wartgci ponizej kwoty okrélonej w przepisach wydanych na podstawie

art. 11 ust. 8 ustawy, a w przypadku ppsivar 0 wartgci powyzej kwot okrglonych w

przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. &wystna co najmniej 10 dni

nastpujacych dokumentow:

1) wniosku o wszogeie procedury w sprawie zamowienia publicznegoyizatizonego
przez dyrektora jednostki oraz pod wagm finansowym przez Gtéwnego
Ksiegowego ZOEAS,

2) jesli dotyczy - szczegOlowych wytycznych do wszczyrgmeposgpowania,
dotyczcych projektow finansowanych lub wspotfinansowanyde zrodet
zewretrznych, w szczegolioi dodatkowych wymagastawianych przez instytucj
dotujgca, np. sposobu oznakowania dokumentacji, przeciwawya dokumentaciji
itp.;

3) w przypadku robot budowlanych: kosztorysu inwedtego, dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonan@dbioru robét budowlanych —
takze w wersji elektronicznej;

4) projektu umowy lub szczego6towych wytycznych dogmzch istotnych postanowde
umownych;

5) w przypadku konkursu pagiowanie o udzielenie zamowienia publicznego
prowadzone jest z zachowaniem art. 110 — 127 ustawy

4. Przed wszoxiem posgpowania nalgy kazdorazowo, w sposéb udokumentowany
oszacowéa wartags¢ zamoOwienia, w szczegoldm w celu ustalenia, czy istnieje
obowigzek stosowania ustawy. Do ustalenia wanitaamowienia stosujec¢sprzepisy art.
32-35 ustawy.

5. W przypadku rezygnacji z udzielenia zamowienia\girzymania wszezia procedury
udzielenia zamowienia publicznego, wniogkyj sktada do kierownika zamawiaggo
pisemne éwiadczenie o rezygnacji lub wstrzymaniu.

6. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 5 peoby¢ ztozone jedynie przed wszeziem
postpowania.

7. Osoly odpowiedzialp za tré¢ sporadzonego wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 jest
dyrektor.

8. Osoly odpowiedzialp za sporzdzenie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia
(SIWZ) wraz ze wszystkimi zg¢znikami jest pracownik ZOEAS ds. zamowie
publicznych.

9. Projekt wniosku o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1 komswiany jest pod d&em jego
zgodndci z prawem powszechnie oba&ujacym, w szczegolrii Prawem zamowie
publicznych, z pracownikiem ZOEAS ds. zama&avmiblicznych.

10. Pracownik ZOEAS ds. zamoéwiepublicznych maee zgtaszé uwagi do tréci projektu

wn
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wniosku w zakresie o ktorym mowa w ust. 9. Osohaoededzialna za t& wniosku ma
obowigzek zgtoszone uwagi uwzgini¢c w tresci wniosku.

Po konsultacji, o ktérej mowa w ust. 9 i 10 wniosektwierdza dyrektor, Giéwny
Ksiegowy ZOEAS oraz Kierownik zamawigjego.

Zatwierdzony wniosek przekazywany jest pracownikod®OEAS ds. zamodwie
publicznych.

Pracownik ZOEAS ds. zaméwigoublicznych wysipuje do Kierownika zamawigego
0 powotanie Komisji przetargowej oraz przedkiada pmpisu Dyrektorowi ZOEAS
zarzadzenie o wszexiu postpowania o udzielenie zamowienia publicznegokaczy
etap przygotowawczy, unliwiajgcy wszczcie posgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

§2
Wszczcie postpowania
Po zatwierdzeniu wniosku pracownik ZOEAS ds. zamedvgublicznych, nadaje numer
rejestrowy oraz wszczyna pegbwanie o udzielenie zamowienia publicznego.
Wszczcie pos¢powania dokonywane jest odpowiednio do zastosowanggbu
postpowania i wartéci zamowienia, poprzez:
1) ogtoszenie opublikowane w DUOPWE;
2) ogtoszenie opublikowane w BZP;
3) ogtoszenie w miejscu publicznie dgshym w siedzibie zamawigego (na tablicy
ogtoszé zamawiagcego);
4) ogtoszenie opublikowane na stronie internetowejaai@gcego: www.zoeas.abc.pl
5) zaproszenie wybranych wykonawcéw do negocjacji wbier negocjacji bez
ogtoszenia,
6) zaproszenie skierowanie do wybranych wykonawcowskladania ofert w trybie
Zzapytania o cepn
7) zaproszenie do negocjacji w trybie zamowienia znepkki;
8) ogloszenie posgpowania w trybie licytacji elektronicznej na swojeatronie
internetowej oraz na stronie, na ktéregbie prowadzona licytacja.
Zamawiagcy maze talkze ogtost organizag przetargu w prasie.
Pracownik ZOEAS ds. zamOwiepublicznych jest odpowiedzialny za terminowe i
wiasciwe zamieszczanie w wymaganych ustawowd@nik@ch informacji publicznej,
ogtoszé 0 wszczciu postpowania zgodnie z ustaw
Komisja przetargowa, powotana na podstawie goenia Kierownika Zamawiggego
przeprowadza pogtowanie w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznegodnie z
przepisami ustawy oraz regulaminem prac komisjefagowe).

§3
Prowadzenie posgpowania
Odpowiedzialnymi za przygotowanie odpowiedzi nazafee zapytania do peglowai
przetargowychg
1) pod wzgédem formalno-prawnym — pracownik ZOEAS ds. zamdvgeblicznych
2) w przypadku zagadnie merytorycznych - wnioskagy, ktory przygotowuje
odpowied i przekazuje § pracownikowi ZOEAS ds. zamowiepublicznych (w
formie papierowej i elektronicznej), niezwtoczniee p&niej jednak nt w terminie
umazliwiajgcym udzielenie odpowiedzi wykonawcom z zachowanigmminéw
ustawowych.
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W sytuacji, gdy nagpuje modyfikacja SIWZ za przygotowanie site modyfikacji

merytorycznej odpowiedzialny jest wnioskey, a pracownik ZOEAS ds. zamowie
publicznych odpowiada z jej zgoditaz ustavy.

Za przekazanie odpowiedzi modyfikacji do Wykonawcdworagcych udziat w
postpowaniu oraz zamieszczenie zmian na stronie int@wes zamawiacego

odpowiada pracownik ZOEAS ds. zamoivjgublicznych.

§4

Czynnoéci zwiazane z badaniem i ocemofert
Po otwarciu ofert Komisja przetargowa przeprowadiasze czynnei w toku
postpowania, zgodnie z przepisami prawa.
Oferty zi@zone po wyznaczonym terminie sktadania ofert zwrsigavykonawcom bez
otwierania.
Oferty niepodlegace zwroceniu otwiera i sporadzapc protokot z sesji otwarcia ofert.
O ile jest to konieczne, pracownik ZOEAS ds. zanswpublicznych przygotowuje
pismo w sprawie dokonania poprawy oczywistych oikypsarskich oraz omytek
rachunkowych, z uwzgtinieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych pepka
innych omytek polegagych na niezgodr$gi oferty z SIWZ, zawiadamiag o tym
wykonawe, ktérego oferta zostata poprawiona.
Komisja przetargowa dokonuje oceny ofert zoloych w terminie pod wzgllem
spetniania przez wykonawcow warunkéw podmiotowych.
Komisja przetargowa dokonuje oceny spetniania praezowane dostawy, ustugi lub
roboty budowlane wymogéw dot. zamowienia dlarych w SIWZ.
O ile jest to konieczne, Komisja przetargowa lulagomwnik ZOEAS ds. zamodwie
publicznych, wspétdziata z biegtym powotanym zgadniprzepisami ustawy.
O ile jest to konieczne, pracownik ZOEAS ds. zansawpublicznych przygotowuje
pismo w sprawie wezwania wykonawcow, ktérzy w @loeym terminie nie zigyli
oswiadcze i dokumentow o ktorych mowa w art. 25 ust.1 ustalig ktorzy nie ztayli
petnomocnictw, albo ktérzy zwyli wymagane przez zamawigego &wiadczenia i
dokumenty zawierage bkdy lub ktérzy ziayli wadliwe petnomocnictwa, do ich
uzupetnienia okrdajac termin na ich przed#@nia, zgodnie z art. 26 ustawy.
O ile jest to konieczne, pracownik ZOEAS ds. zansawpublicznych przygotowuje
pismo w sprawie wezwania wykonawcow dozetoia wyja@nien o ktdérych mowa w art.
26 ust. 4 lub art. 87 ust. 1 ustawy.
Po dokonaniu czynroi, o ktorych mowa w ust.1-9, Komisja przetargowarkje do
Kierownika zamawiajcego, umotywowany wniosek o:
1) wykluczenie wykonawcy z pagiowania,
2) odrzucenie oferty wykonawcy;
3) wybor najkorzystniejszej oferty;
4) uniewanienie posipowania.
O podgciu decyzji, o ktorej mowa w ust. 10 pracownik ZOEAds. zamowie
publicznych zawiadamia wykonawcow, ktorzy zlth oferty podajc uzasadnienie
faktyczne i prawne.
Pracownik ZOEAS ds. zamowiepublicznych sporgdza pisemne uzasadnienie wyboru
oferty najkorzystniejszej w oparciu o prewg kryteria oceny ofert.
Wraz z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 10 Pracowzi®EAS ds. zamoéwie
publicznych przedstawia Kierownikowi zamawi@ggo do podpisania projekty
wymaganych zawiadomid ogtoszé.
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Kierownik zamawiajcego stwierdza niewaos¢ czynnaci Komisji przetargowej, w tym
czynndci podgtych przez pracownika ZOEAS ds. zamofvigublicznych, podjtych z
naruszeniem przepiséw prawa.

Na polecenie Kierownika zamawiapgo Komisja przetargowa lub pracownik ZOEAS
ds. zamOwigé publicznych powtarza uniewaiong czynndgc.

Pracownik ZOEAS ds. zamodwiepublicznych publikuje zgodnie z obaaujgcymi
przepisami ogtoszenie o wyborze oferty lub unizw@niu posgpowania.

Komisja przetargowa kmzy prace zwjzane z udzieleniem danego zamowienia z dniem
podpisania umowy w sprawie zamoOwienia, nie woiEg jednak nt z uptywem okresu
stand dtill albo z dniem podgia przez Kierownika zamawigjego decyzji o
uniewanieniu posgpowania.

Umowe w sprawie udzielonego zamowienia publicznego zeandgrektor.

Whioskupcy jest odpowiedzialny za przygotowanie ostatecmesgi umowy.

Whnioskupcy jest odpowiedzialny za przekazanie pracownik@®EAS ds. zamowie
publicznych kopi zawartej umowy w celu jej ze#enia do dokumentacji przetargowej.
Za wprowadzanie ewentualnych zmian do umowy i zeiwaaneksow odpowiedzialny
jest dyrektor.

Zmiany umowy musgby¢ zgodne z zapisami SIWZ.

Pracownik ZOEAS ds. zamodwiepublicznych jest odpowiedzialny za zwrot wadiow
jezeli zostaty wniesione w pagiowaniu.

Po zakaczeniu prac Komisji Przetargowej za dokumentapjostpowania i jej
przechowanie zgodnie z przepisami prawa oraz regokEm odpowiada pracownik
ZOEAS ds. zamowiepublicznych.

§5
Srodki ochrony prawne;
Jakosrodki ochrony prawnej wykonawcom przystugiupdwotanie wnoszone do KIO lub
poinformowanie zamawigfego 0 naruszeniu przepiséw ustawy.
Jezeli wartags¢ zamowienia jest mniejszaznkwoty okre&lone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, wykonawcom przygke odwotanie wycznie wobec
CZyNnNGci:
1) wyboru trybu negocjacji bez ogtoszenia, zaméwieniaolnej gki lub zapytania o
cerg;
2) opisu sposobu dokonywania oceny spetniania warunidziatu w posgpowaniu;
3) wykluczenia odwotujcego z pospowania 0 udzielenie zamowienia;
4) odrzucenia oferty odwotagego.
O fakcie wniesienia odwotania lub poinformowaninaruszeniu ustawy w p@gowaniu
0 udzielenie zamowienia Przewodnrjcy Komisji przetargowej informuje niezwtocznie
Kierownika zamawiajcego.
Pracownik ZOEAS ds. zamowigoublicznych przygotowuje i rozsyta podpisane przez
Kierownika zamawiajcego, wezwania adresowane do wykonawcOw uczestyicla w
postpowaniu 0 udzielenie zamoOwienia, wraz z kopvniesionego odwotania, do
przysgpienia do pospowania odwotawczego.
Jezeli wniesione odwotanie dotyczy #@ opublikowanego ogtoszenia lub postanawie
SIWZ, wezwanie o ktorym jest mowa w ust. 4 zamigazsi na stronie internetowej
zamawiagcego na ktorej zamieszczono ogtoszenie i ugosono SIWZ.
Wraz z wezwaniem o ktorym powsj zamawiagcy informuje o zawieszeniu terminu
wyznaczonego na sktadanie ofert lub o zawieszeniegub terminu zwjzania
wykonawcéw ztaonymi ofertami do czasu ostatecznego rozstrzmmiwniesionego
odwotania.



7. O ile jest to konieczne, pracownik ZOEAS ds. zansiwpublicznych przygotowuije i
rozsyta podpisane przez kierownika zamaydego wezwania, adresowane do
wykonawcéw uczestnigeych w posgpowaniu o udzielenie zamowienia, do przeedhia
waznosci wadium lub wniesienia nowego wadium na okreglxigny do zabezpieczenia
postpowania zawarcia umowy.

8. Komisja przetargowa wraz z radprawnym rozpatruje zarzuty zawarte we wniesionym
odwotaniu.

9. Komisja przetargowa nie wysgpi¢c z wnioskiem do kierownika zamawsgapgo O
uwzglednienie w catéci zarzutow zawartych w odwotaniu.

10. Kierownik zamawigjcego poprzez pracownika ZOEAS ds. zamdwigublicznych
przesyta taki wniosek do KIO.

11. Kierownik zamawiaggcego w wyznaczonym przez KlO terminie przekazujezelg
dokumentag wymagan dla rozpatrzenia odwotania.

12. Kierownik zamawiggcego wyznacza 0soby reprezentg zamawiajcego Ww
postpowaniu odwotawczym. Ma réwnie, o ile uzna to za zasadne, powidrzy
reprezentagjpodmiotom zewegtrznym.

13. Po wydaniu przez KIO postanowienia 0 umorzeniu ¢ggust/ania w zwazku z uznaniem
zarzutow przez zamawigjego, komisja przetargowa wykonuje, powtarza luiewaznia
czynnaci zgodnie zzgdaniem zawartym w odwotaniu.

14. Po wydaniu wyroku przez KIO, Komisja przetargowaKierownik zamawiajcego
wykonujg wszystkie czynn&i nakazane w orzeczeniu lub Kierownik zamaudago
maoze wyshpic¢ ze skarg do sdu w trybie przewidzianym przez ustaw

15. Wykonawca mee poinformowa zamawiaggcego 0 niezgodnej z przepisami ustawy
czynndci podgtej przez niego lub zaniechaniu czydciodo ktorej jest on zobowzany
na podstawie ustawy na ktére nie przystuguje odmieta

16. Komisja przetargowa po zapoznanig sitrescig informacji o ktorej jest mowa w ust. 15,
rekomenduje Kierownikowi zamawigjego dalszy sposéb pegbwania. W przypadku
uznania zasaddoi przekazanej informacji zamawaay powtarza czynrig albo
dokonuje czynnéri zaniechanej, informagg o tym wykonawcow w sposob przewidziany
w ustawie dla tej czynriai.

17. Jezeli nie zawarcie umowy mogtoby spowodawaegatywne skutki dla interesu
publicznego przewiaszapcego korzyci zwigzanych z konieczrigia ochrony wszystkich
intereséw, w odniesieniu do ktérych zachodzi prapaiimbigistwo doznania uszczerbku
w wyniku czynndci podgtych przez zamawigfego w posfpowaniu o udzieleniu
zamoOwienia, kierownik zamawigjego mae na umotywowany wniosek Komisji
przetargowej zwrocisie do KIO o uchylenie zakazu zawarcia umowy przedtesznym
rozstrzygn¢gciem odwotania.

18. Jereli jest to w opinii Komisji przetargowej uzasadme wraz z informagj o ktorej
mowa w ust. 17, przewodnipzy Komisji przetargowej przedstawia Kierownikowi
zamawiagcego rekomendagjpdnanie wniesienia skargi dagdu na orzeczenie KIO.

19. Kierownik zamawiajcego podejmuje decyzjw przedmiocie wniesienia skargi deds
oraz, jeeli zostanie podfa decyzja o0 jej wniesieniu, wskazuje osoby repraggce
zamawiagcego w posipowaniu przedglem. O ile Kierownik Zamawiagego uzna to za
zasadne reprezentacja takazmby¢ powierzona podmiotom zewtnznym.

20. Jezeli skarg wniesie druga strona pepbwania odwotawczego, Kierownik
zamawiagcego na wniosek Przewodnicego Komisji wskazuje osoby reprezentd
zamawiagcego w posfpowaniu przedglem. O ile Kierownik zamawigfego uzna to za
zasadne reprezentacja takazeby¢ powierzona podmiotom zewtnznym



wn

§6
Jawnaosci postepowania - udosgpnianie informacji
Czionkowie Komisji przetargowe] oraz pozostate gsolwykonugce w imieniu
Zamawiagcego czynngci zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem ppswania o
udzielenie zamowienia publicznego nie mogawni:
1) informaciji, ktérych ujawnienie narusza iveg interes pastwa, wane interesy
handlowe stron oraz zasady uczciwej konkurencji;
2) informacji zwhgzanych z przebiegiem badania, oceny i poroOwnywaneici
ztozonych ofert, z wyjtkiem informacji zamieszczonych w protokole.
Postpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego jesh@
Protokdt wraz z zatznikami jest jawny. Oferty, opinie biegltych,swdadczenia,
informacja z zebrania, zawiadomienia, wnioski, irdekumenty i informacje sktadane
przez zamawiapego i wykonawcdéw oraz umowa w sprawie zamoéwieniblipznego
stanowy zahczniki do protokotu. Zajczniki do protokotu udogpnia s¢ po dokonaniu
wyboru najkorzystniejszej oferty lub unieivéeniu posgpowania, z tymze oferty g
jawne od chwili ich otwarcia, oferty wgine od dnia zaproszenia do skladania ofert, a
wnioski o dopuszczenie do udzialu w pgstwaniu od dnia przekazania zaproszenia do
sktadania ofert, ofert wgbnych lub dialogu.
Nie ujawnia s¢ informacji stanowjcych tajemni¢ przedsgbiorstwa w rozumieniu
przepisOw o0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;eje wykonawca, nie pmniej niz w
terminie sktadania ofert zastrzegg nie mog one by udostpniane.
Udostpnianie informacji obejmuje w szczegdfsomazliwosé: wgladu do dokumentow,
sporadzania notatek, odpiséw wihasnych, kopiowania albgdmwku, przestania
informacji albo przeniesienia jej na odpowiedni, wsaechnie stosowany ok
informacji i winno przebiegazgodnie z przepisami ustawy lub ustawy z dnia Besmia
2001 r. o dospie do informaciji publicznej (Dz. U. Nr 112, poA.9B ze zm.).

8§87

Przechowywanie dokumentacji posipowania
Po zakaczeniu posfpowania kompletha dokumentacja ppstwania przechowywana
jest przez pracownika ZOEAS ds. zamawpaiblicznych.
Pracownik ZOEAS ds. zaméwigublicznych przechowuje protokot wraz zgganikami
przez okres 4 lat od dnia zalazenia posjpowania o udzielenie zaméwienia, w sposob
gwarantujcy jego nienaruszalsod
W  przypadku unormowa szczegoélnych dotygzych specyfiki i terminu
przechowywania dokumentacji peggbwania pracownik ZOEAS ds. zamowie
publicznych zobowizany jest do ich przestrzegania.
Pracownik ZOEAS ds. zamowiguublicznych zwraca wykonawcom, ktorych oferty nie
zostaly wybrane, na ich wniosek, zéme przez nich plany, projekty, rysunki, modele,
probki, wzory, programy komputerowe oraz inne paunmateriaty.

§8

Planowanie zamowié oraz sprawozdawczéé
Podstawy do podgcia dziatsh zwigzanych 2z przeprowadzeniem pgsiwania
0 udzielenie zamoOwienia publicznego na dostawyugisi roboty budowlane as
sporadzane przez jednostki plany zamofvublicznych.
Plan o ktorym mowa w ust. 1 spegdza s¢ na okres jednego roku kalendarzowego i
przekazuje Dyrektorowi ZOEAS razem z projektemnpldinansowego jednostki na
nowy rok budetowy..
Za sporzdzenia i przekazanie planéw o ktérych mowa w usiddowiada dyrektor.



Jednostki przygotowsjinformacije o liczbie idcznej wartéci zaméwié udzielonych na
podstawie wyczen obowigzku stosowania ustawy oktenych w art. 4 ustawy.

Informacg o ktorej mowa w ust. 4 przekazuje giracownikowi ZOEAS ds. zamoOwie
publicznych do kaca stycznia roku nagiujagcego po roku w ktérym udzielono
zamowienia.

Pracownik ZOEAS ds. zamowigublicznych, przekazuje Prezesowi UZP sprawozdania
o ktérych mowa w ustawie, z zachowaniem terminotawewych.

Pracownik ZOEAS ds. zamowigublicznych prowadzi rejestr zamowipublicznych.

VI. POSTEPOWANIA PONI ZEJ WYRA ZONEJ W Zt OTYCH
ROWNOWARTO SCI KWOTY 30 000 EURO
§1
Zasady ogolne
Do zamOwié o wartgci szacunkowej nie przekraczegj wyraonej w ztotych
réwnowartgci kwoty 30 000 euro ustalonej zgodnie z przepisastawy — ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowigublicznych - nie stosujecsi
Ramowe procedury udzielania zamofiviblicznych regulowane sv ukitadzie:
1) do kwoty nizszej lub rownej 8 000 ztotych netto
2) powyze] kwoty 8 000 zt netto do waai 30 000 euro.
Zamowienia na ustugi, dostawyadz roboty budowlane oraz ustugi lub dostawy
powtarzagce s¢ okresowo, ktorych wargd szacunkowa nie przekracza kwoty choeej
w art. 4 pkt. 8 ustawy, prowadzong rsa podstawie procedur oklenych w niniejszym
rozdziale regulaminu.
Do zamowi@, ktérych warté¢ szacunkowa nie przekracza 8 000 zt netto nie ma
obowigzku stosowania postanoui@in. regulaminu.
W przypadku zamoéwie ktorych warté¢ szacunkowa przekracza 8 000 zt netto zasad
jest konkurencyjne wytanianie wykonawcy, w drodzskursu ofert poprzez publiczne
ogtoszenie lub rozestanie zapytania ogcgdo minimum 3 oferentow
Pracownik ZOEAS ds. zamowigoublicznych prowadzi rejestr zaméwi@ublicznych,
ktorych warté¢ szacunkowa jest rowna lub wsza od kwoty 8 000 zi. netto, a nie
przekracza wyraonej w ztotych rownowartei kwoty 30 000 euro
Identyfikacja potrzeby udzielenia zamoOwienia publego nalgy do obowijzkow
dyrektora.
Dyrektor dokonuje oceny celowd udzielenia zamowienia z punktu widzenia potrzeb
jednostki i realizowanych przez niego zada

§2
Przygotowanie pos¢powania
Wszczcie i przeprowadzenie pegiowania, ktdrego warfé szacunkowa migi sie w
granicach kwotowych oksnych w 8§ 1 ust. 2 pkt 2 rozdziatu VI ngstije na podstawie
wniosku o0 udzielenie zamoOwienia bez stosowania wystasporadzonego przez
dyrektora.
Whniosek zawiera w szczegokud opis przedmiotu zamowienia, szacunkowartasé
przedmiotu zaméwienia, informacj o s$rodkach finansowych przeznaczonych
sfinansowanie zamowienia.
Opis przedmiotu zamowienia nie w® utrudnigé uczciwe] konkurencji i réwnego
traktowania Wykonawcow.
Wartas¢ szacunkowa przedmiotu zamdwienia, ustalana jest:
1) dla jednorazowych ustug i dostaw — poprzez udokuovesne zbadanie cen na
rynku lokalnym,



2) dla ustug lub dostaw powtarzajch s¢ okresowo —gczna warté¢ zamowié tego
samego rodzaju udzielonych w terminie poprzedniZmiesecy lub w poprzednim
roku budietowym, z uwzgldnieniem zmian iléciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany si@dniorocznego wskaika wzrostu cen
towarow i ustug,

3) dla robot budowlanych — na podstawie kosztoryswesterskiego.

§3

Przeprowadzenie posgpowania
Whniosek, o ktérym mowa w 8§ 2 rozdzialu VI wraz zopozycj tresci ogtoszenia
wnioskupcy przekazuje Kierownikowi zamawigego.
Kierownik zamawiajcego odmawia przygia wniosku, gdy zawiera uchybienia formalne
lub jest niekompletny.
Przyjcie wniosku przez Kierownika zamawgeggo obliguje do niezwlocznego
wszczcia pos¢powania o udzielenie zamowienia publicznego.
Przyjty wniosek przekazywany jest pracownikowi ZOEAS zianowieé publicznych.
Pracownik ZOEAS ds. zamowie publicznych odpowiada za przeprowadzenie
postpowania, z zastrzeniem, & za tr&¢ opublikowanego ogtoszenia, w tym jego
zmiany, wnioskujcy.
Pracownik ZOEAS ds. zamdwie publicznych na podstawie Zonego wniosku,
przygotowuje tr& dokumentow w zakresie nieginym do przeprowadzenia
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
Obowigzkiem wnioskujcego jest dopilnowanie odpowiednio wgziejszego terminu
zgtoszenia zamowienia tak, aby uthwic¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z
zasadami okgonymi artykutem 44 ust. 3 ustawy o finansach pediich.

§4

WYybor oferty i uniewaznienie postpowania
Oceny i wyboru najkorzystniejszej oferty dokoauj
1) dyrektor lub wskazany przez niego pracownik jedkiost
2) pracownik ZOEAS ds. zamowigublicznych;
W przypadku wptynjcia jednej oferty dopuszczacgsiej rozpatrzenie i udzielenie
zamowienia oferentowi, jeli cena oferty nie odbiega od waitorynkowych.
Postpowania uniewznia st jezeli nie wptyreta zadna oferta.
Postpowanie mae zostd uniewanione jeeli cena najriej oferty przewysza kwog
jaka wnioskupcy zamierza przeznaczya sfinansowanie zamoéwienia.

§5
Dokumentowanie pos¢powania
Pracownik ZOEAS ds. zamowiepublicznych sporgza protokét pogpowania w
sprawie udzielenia zaméwienia publicznego do 30 €0€o, ktéry podpisgj osoby
wymienione w 8 4 ust. 1 rozdziatu VI.
Kompletna dokumentacja dotygza postpowar jest przechowywana przez pracownika
ZOEAS ds. zamoéwiepublicznych.

§6
Umowy
Zamowienie publiczne, ktérego wastojest rowna lub przekracza kwo8 000 zt netto
udziela s¢ w drodze pisemnej umowy zawartej z wykonawid dostawsg.



Zamowienie publiczne o wada ponizej 8 000 zi. netto me by udzielone na
podstawie pisemnego zamowienia (zlecenia).

Jezeli dostawg lub wykonaweg jest osoba fizyczna zamdwienie publiczne udziéfa s
wytacznie w drodze pisemnej umowy bez wziyl na warté¢ zamowienia.

Za realizagi umowy odpowiada wnioskagy.

8§7
Wytaczenia

W uzasadnionych przypadkach, na umotywowany wniakgkktora placéwki owiatowej,
Kierownik Zamawiagcego mae zwolnt ze stosowania wewtrznej procedury ok&one]
niniejszym regulaminem.

VIl. POSTANOWIENIA KO NCOWE

Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w niniejszyagulaminie maj zastosowanie
przepisy powszechnie obyujgce, w szczegolriai:

1)
2)

3)

4)

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cyw{lDy. U. z 2014 r., poz. 191)

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméavgeblicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.
907 ze zm.)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pahiich (Dz. U. z 2013 r. poz. 855 ze
zm.)

ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dzz 2013 r. poz. 1409 ze zm.)



