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ZARZADZENIE Nr 2/2021
DYREKTORA Zespolu Szkél Nr 1 w Ozarowie Mazowieckim
z dnia 30stycznia 2021r

w sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Zespole Szkét Nrl w
Ozarowie Mazowieckim

Na podstawie art. 34 ust.l oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 920 z pozn. zm.), art. 52 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 11wrzesnia
2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pézn. zm.) oraz art. 53 ust. 1
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tj. Dz. U. 2 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.).

zarzadzam, co nastepuje: ¢
§l.

Przyjmuje si¢ "Regulamin udzielania zamowien publicznych w Zespole Szkoét Nr 1 w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 2 /20/ % dnia ...5. V0. 0/1Y  rrw sprawiewprowadzenia Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych realizowanych przez Zespot Szk6t Nr 1

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgczniknr 1 do Zarzqdzenia nr1/2021
Dyrektora Zespotu Szkét Nr 1 w Ozarowie Maz.
z dnia 30 stycznia 2021 roku

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W ZESPOLE SZKOL NR
1 w OZAROWIE MAZOWIECKIM

§1
ZAKRES REGULACJI

Regulamin okresla zasady, formy i tryb udzielania zaméwien publicznych w Zespole Szkot Nr 1 na

dostawy, ustugi i roboty budowlane w ramach $rodkow finansowych, ktérymi dysponuje Zesp6t Szkot

w Ozarowie Maz. niezaleznie od Zrédet ich pochodzenia chyba, ze odrgbne przepisy okreslaja

odmienne procedury wykorzystania tych srodkow.

Wszystkie osoby zatrudnione w Zespole Szkét Nr 1, majace udzial w zamoéwieniach publicznych sg

zobowiazane do:

—  stosowania ustawy, przepiséw wykonawczych i innych norm regulujacych udzielanie zamowien
publicznych,

- zachowania nalezytej starannosci przy wyborze najkorzystniejszej oferty,

— dbania o dobre imie i interesy Zespotu Szkét Nr 1 w Ozarowie Mazowieckim.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

—  zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci i
przejrzystosci,

— racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania Srodkéw
publicznych w sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajgcy terminowa realizacj¢ zadan, a takze
zasady optymalnego doboru metod i Srodkow w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych
nakladow.

§2
OBJASNIENIA POJEC

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Dostawach -nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktorymi sg rzeczy ruchome, energia,
woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlno$ci na podstawie
umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére
moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje,

2) Kierowniku Zamawiajjcego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét Nr 1 w
Ozarowie Mazowieckim

3) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ dorazng komisj¢ przetargowa powotang przez Dyrektora ZSO
w Ozarowie Maz.

4) OPZ - nalezy przez to rozumie¢ opis przedmiotu zaméwienia,

5) ZSO - nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Szkot

6) Przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania - nalezy przez to rozumie¢ sekwencjg
czynnoci od zlozenia "Wniosku o wszezgeie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego" do wyboru najkorzystniejszej oferty wykonawcy, z ktorym zostanie zawarta umowa
albo uniewaznienia postgpowania,

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien publicznych,

8) Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych, okreslonych w zalgezniku IT do dyrektywy 2014/24/UE, w zatgczniku I do
dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dzialem 45 zalgcznika 1 do rozporzadzenia (WE) nr
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3.

2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wsp6lnego
Slownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pézn. zm.) lub obiektu
budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego za pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie z
wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

9) Ushugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktére nie sg robotami budowlanymi
lub dostawami;

10) UstawiePzp- nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawozaméwien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.),

11) Warto$ci zaméwienia - nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug(netto), ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscia,

12) Wykonawcey - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub swiadczenie ushug lub ubiega si¢
o udzielenie zaméwienia, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdéwienia publicznego,

13) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Szkt Nr 1 w Ozarowie Mazowieckim.

14) Zaméwieniu -nalezy przez to rozumie¢umowe odplatng zawierang miedzy zamawiajacym, a
wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy
rob6t budowlanych, dostaw lub ustug,

§3
KOMPETENCJE DYREKTORA

Za zaméwienia publiczne w Zespole Szkot odpowiedzialny jest Dyrektor, ktéry wystgpuje w roli
Kierownika Zamawiajacego.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora funkcje Kierownika Zamawiajgcego pelni osoba wskazana w
Regulaminie Organizacyjnym ZSO w Ozarowie Maz.

Dyrektor ZSO w Ozarowie Maz. zatwierdza:

a) plan postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych jakie ZSO przewiduje przeprowadzi¢ w
danym roku budzetowym,

b) roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych, przekazywane Prezesowi
Urzedu Zamoéwien Publicznych,

¢) korespondencje¢ z Urzedem Zamdwien Publicznych zwiazang z postepowaniem o udzielenie
zamdwienia publicznego,

d) wniosek o wszczecie postgpowania sporzadzony przez kierownika gospodarczego
whnioskujacego o przeprowadzenie postgpowania,

e) specyfikacje warunkéw zamowienia,

f) wyjasnienia, zmiany tresci specyfikacji warunkéw zaméwienia i ogloszenia o zaméwieniu,

g) protokoly z zatacznikami wraz z propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty,

h) zawiadomienia i wezwania wykonawcow, informacje z otwarcia ofert, informacje o wyborze
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

i) inne dokumenty niezb¢dne do przeprowadzenia postgpowania, jesli takie zatwierdzenie jest
wymagane,

lub zmienia propozycje w sprawie:

a) rozpatrzenia wniesionego przez wykonawce odwotania od czynnosci, o ktérej mowa w art.513
ustawy,

b) odpowiedzi na wniesione odwolanie,

c) zgloszenia opozycji przeciw przystgpieniu innego wykonawcy do postepowania
odwotawczego.
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Dyrektor Zespotu Szkét Nr 1 moze powotaé, a w przypadkach okreslonych ustawa powotuje, komisje
przetargowa do przeprowadzenia postgpowania.
Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego.

§4
KOMPETENCJE KOMISJI PRZETARGOWEJ I KIEROWNIKA GOSPODARCZEGO

Komisja jest odpowiedzialnaza prowadzenie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych.
Komisjaudzielajaca zaméwienia publicznego obowigzane sa do prowadzenia i gromadzenia wlasciwej
dokumentacji zwiazanej z ich realizacja.
Odpowiedzialno$é za stosowanie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoé6wien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.) kompleksowo reguluje ustawa z dnia 17
grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz.
U.z2019r., poz. 1440 z p6zn. zm.).
Zamoéwienia wspolfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zamowien.
Kierownik gospodarczy w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, w szczegdlnosci:
a) prowadzi na biezaco rejestr zaméwien publicznych w Zespole Szkét Nr 1 w Ozarowie Maz.
b) sklada wnioski o wszczgcie postgpowania w zakresie wartosci szacunkowej zamOwienia i
prawidtowego zastosowania trybu udzielenia zaméwienia publicznego,
¢) we wspolpracy z komisjauzgadnia propozycje warunkéw udziatu, kryteriow oceny ofert i 0sob
bioracych udziat w postgpowaniu,
d) przygotowuje specyfikacje warunkoéw zaméwienia i tres¢ ogloszenia o zamowieniu zgodnie z
przepisami ustawy,
e) we wspblpracy z komisjguzgadnia propozycje¢ wzoru umowy lub zapisy istotnych postanowien
umowy i przedkiada je do akceptacji radcy prawnego,
f) przekazuje do publikacji ogloszenie o zaméwieniu i specyfikacj¢ warunkéw zaméwienia w
sposéb zgodny z ustawa,
g) udziela wyjasnien i dokonuje ewentualnych zmian tresci specyfikacji warunkéw zaméwienia
i ogloszenia o zamowieniu,
h) przekazuje do publikacji informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty i o udzieleniu
zamowienia w sposob zgodny z ustawa,
i) kompletuje dokumentacj¢ postepowania z kazdego etapu procedury udzielenia zaméwienia
publicznego, a po zakonczeniu postgpowania przechowuje w/w dokumentacj¢ oraz oferty
w sposob gwarantujacy ich nienaruszalno$¢ przez okres okreslony przepisami ustawy,
j) przekazuje, zgodnie z wymogami ustawy, plan postgpowan o udzielenie zaméwienia,
k) przekazuje roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych.
Kierownik gospodarczyudziela zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
wylgczone ze stosowania ustawy oraz zaméwien i konkurséw okreslonych w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
Pzp, ktérych wartos¢ jest mniejsza od kwoty 130 000,00 zlotych.
Za realizacje zaméwien, o ktérych mowa w ust. 6, odpowiada kierownik gospodarczy
przeprowadzajacy postgpowanie.
Kazdorazowe udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 6, musi by¢ zarejestrowane w rejestrze
udzielonych zamoéwien publicznych.

Do obowiazkéw kierownika gospodarczego w zakresie udzielenia zaméwienia publicznego, nalezy:
a) sporzadzanie planéw zamowien publicznych oraz ich aktualizacja z uwzglednieniem zapis6w
Pzp, w szczego6lnosci w zakresie szacowania wartosci zaméwienia oraz dzielenia zamoéwien,
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b) sporzadzenie opisu przedmiotu zaméwienia zgodnego z ustawy i obowigzujacymi przepisami
w tym zakresie, wraz ze wskazaniem kodéw CPV — okreslonych we "Wspblnym Stowniku
Zamowien" (wyszukiwarka kodéw dostepna pod adresem www.kody.uzp.gov.pl),

c) okreslenie wartoéci zaméwienia netto w zlotych, zgodnie z ustawa i obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie,

d) uzasadnienie faktyczne i prawne proponowanego trybu postepowania o zamdwienie
publiczne, innego niz tryby podstawowe,

e) okreslenie terminu realizacji zamoéwienia,

f) uzyskanie potwierdzenia przez Gléwnego Ksiggowego wysokosci $rodkéw finansowych
zaplanowanych w budzecie Zespolu Szkét na sfinansowanie zamoéwienia (kazdego
oddzielnie),

g) uzyskanie pisemnej zgodyna wszczgcie postgpowania przezKierownika Zamawiajgcego lub
osobe upowazniona,

h) nadzor nad realizacja zam6wienia po podpisaniu umowy z wybranym wykonawca,

i) rozliczenie zaméwienia pod wzglgdem finansowym, zgodnie z treScig umowy.

§5
PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Po uchwaleniu budzetu ZSO w Ozarowie Maz., kierownik gospodarczy sporzadza plany zamdéwien
publicznych.

Kierownik gospodarczy nie pézniej niz 30 dni od dnia uchwalenia budzetu opracowuje i zamieszcza W
Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie www.soswleszno.pl Planpostgpowan o udzielenie
zaméwieh publicznych. Wzér planu stanowi zatacznik do rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i
Technologii z dnia 18 grudnia 2020 roku w sprawie wzoru planu postgpowan o udzielenie zamoéwien
(Dz. U. 2 2020 r. poz. 2362).

Plan postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych podlega aktualizacjom.

Zamowienia, ktérych termin realizacji przekracza 1 rok, ujmowane sa w planie w roku, w ktérym
nastepuje rozpoczecie postgpowania prowadzonego w celu udzielenia zamoéwienia, z podang wartoscig
za caly okres planowanego zamoéwienia.

§6
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

Plan finansowy jest podstawa realizacji zaméwien publicznych w ZSO w Ozarowie Maz..

ZSO w Ozarowie Maz. udziela zaméwien w trybach okreslonych w ustawie Pzp.

Zaméwienia ktorych warto$é nie przekracza kwoty 130 000,00 ziotych sa udzielane zgodnie z
,,Procedurq udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej 130 000, 00
zlotych", stanowiacym zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Zamobwienia realizowane w ZSO w Ozarowie Maz., wymagaja zgody kierownika zamawiajacego lub
osoby upowaznionej.

Podstawsg ustalenia warto$ci zaméwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy
bez podatku od towaréw i ustug.

Zakazuje si¢, w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy, zanizania wartosci zaméwienia,
lub wybierania sposobu obliczania warto$ci zaméwienia.

Zakazuje si¢ dzielenia zaméwienia na odr¢gbne zaméwienia, jezeli prowadzi to do niestosowania
przepiséw ustawy, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

Dokumentacja z przebiegu realizacji zaméwienia publicznego sporzadzana jest zgodnie z wymogami
ustawy Pzp, przepisami wykonawczymi do ustawy Pz oraz wewnetrznymi przepisami ZSO w
Ozarowie Maz. .Dokumentacja sporzadzana jest przez Sekretarza Komisji Przetargowej, a za jej
prawidfowe sporzadzenie odpowiedzialny jest PrzewodniczacyKomisji.
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§7
KOMISJA PRZETARGOWA

Komisja przetargowa powolywana jest do przeprowadzenia okreslonych postgpowan zarzadzeniem
Kierownika Zamawiajacego.

Kazdorazowo do Komisji powolywany jest Przewodniczacy, Sekretarz i Czionkowie.

Jezeli warto§¢ zamoéwienia jest réwna lub  przekracza progi unijne, Kierownik
Zamawiajacegopowoluje komisje do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zam6wienia.

Jezeli wartoéé zamowienia jest mniejsza niz progi unijne, Kierownik Zamawiajacegomoze powota¢
komisje przetargowa.

Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staly lub by¢ powolywana do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postgpowan.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;j stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§8
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

Przed wszczeciem postgpowania o zamowienie publiczne kierownik gospodarczy wnioskuje
o przeprowadzenie postgpowania do Gltownego Ksiggowego i Kierownika Zamawiajacego lub osoby
upowaznionej o zatwierdzenie wniosku o wszczecie postgpowania, 0 udzielenie zamodwienia
publicznego w zakresie posiadanych srodkéw budzetowych na sfinansowanie zaméwienia.

Wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego™ musi zawiera¢ co
najmniej dane dotyczace trybu postgpowania, przedmiotu zamoéwienia, wartosci zamOwienia
(netto/brutto w przeliczeniu na PLN oraz EURO). Do wniosku nalezy dofaczy¢, w przypadku:

a) dostaw i ustug - jednoznacznie i wyczerpujaco opisany OPZ za pomoca dokladnych i
zrozumialych okreslen, uwzgledniajacy wszelkie wymagania i okolicznosci moggce mieé
wplyw na sporzadzenie oferty wraz z kodami CPV (obowiazkowo w wersji elektronicznej
edytowalnej),

b) robot budowlanych - dokumentacje projektowa, specyfikacje techniczng wykonania odbioru
rob6t budowlanych zgodnie z obowiazujacymi przepisami wykonawczymi,

¢) zaprojektowania i wykonania rob6t budowlanych - program funkcjonalno-uzytkowy, ktory
obejmuje opis zadania budowlanego z podaniem przeznaczenia ukofczonych robot
budowlanych oraz stawianych im wymagah ekonomicznych, architektonicznych,
materiatowych i funkcjonalnych.

Do wniosku o ktorym mowa w ust. 2 nalezy takze zalaczyéwyceng szacunkowa netto/brutto
przedmiotu zaméwienia w formie stosownej do rodzaju zaméwienia, sporzadzong zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

Kompletna dokumentacja do postgpowania, w tym specyfikacja warunkéw zamoéwienia wraz ze
wzorem umowy jest zatwierdzana przez Kierownika Zamawiajgcego.

W sytuacjach przewidzianych w ustawie Pzp niezbgdne jest dokonanie ogloszen o zamdwieniu.

§9
REJESTR I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

Kierownik gospodarczy prowadzi rejestr przeprowadzonych postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych o warto$ci rownej lub przekraczajacej 130 000,00 zlotych.

Kierownik gospodarczyprzechowuje pelng dokumentacj¢ zamoéwien publicznych, opisanych powyzej
w §9 ust. 1, przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania.




Jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, zamawiajacy przechowuje umowg przez caly czas
trwania umowy. :

Umowy objete dofinansowaniem, ktorych okres rozliczenia przekracza 4 lata przechowywane s3 przez
czas okreslony w umowie o dofinansowanie.

§ 10
PODPISYWANIE UMOW

Do zawieranych uméw o zaméwienie publiczne nalezy bezwzglednie stosowac przepisy ustawy Pzp,
Kodeksu cywilnego i innych wiasciwych dla przedmiotu umowy.

Wszystkie umowy o zaméwienie publiczne winny by¢ parafowane przez Kierownika Zamawiajacegoi
Gléwnego Ksiggowego.

Umowyw przedmiocie zaméwienia publicznego muszag by¢ podpisane przez Kierownika
Zamawiajacego i Gtéwnego Ksiggowego.

W zawieranych umowach o zaméwienie publiczne niezbgdne jest umieszczenie zapisow
skutecznie zabezpieczajacych interesy ZSO w Ozarowie Maz. (np. kar umownych).

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie zastosowanie maja przepisy Pzp.
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Zatqcznik nr 2 do Zarzqdzenia nr 1/2021
Dyrektora Zespole Szkét Nr 1 w Ozarowie Maz.
z dnia 30 stycznia 2021 roku

PROCEDURAUDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
SZACUNKOWEJ MNIEJSZEJ NI1Z130 000,00 ZEOTYCH

§1.
ZAKRES REGULACJI

Zamowienia, ktorych warto$é szacunkowa netto nie przekracza w skali roku kwoty 130 000,00 zi,
powinny by¢ dokonywane na podstawie zasad okreslonych w niniejszej Procedurze
(z pominigciem poszczegdlnych trybéw wymienionych w ustawie Prawo zamOwien publicznych
a przewidzianych dla zamowien przekraczajacych te kwote).

Wydatki powinny by¢ dokonywane z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji, rownego traktowania
wykonawcéw i przejrzystosci postgpowania, nalezytej starannosci, przestrzegania zasad celowosci,
oszczednosci i jakosci dokonywanych zakupéw, efektywnosci ponoszonych wydatkéw oraz
optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnigciu zatozonych celéw zgodnie z art. 44 ust. 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

W przypadku udzielania zaméwien w ramach projektéw wspotfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych, wytyczne danego programu maja pierwszefistwo przed postanowieniami niniejszej
Procedury.

Zaméwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajacej 130 000,00 ztotych
dokonuje si¢ na podstawie wniosku o wszczecie postgpowania. Wniosek musi zawiera¢ co najmniej
dane dotyczace trybu postgpowania, przedmiotu zaméwienia, wartosci zamOwienia (netto/brutto w
przeliczeniu na PLN oraz EURO).

§2
USTALENIE SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia kierownik gospodarczy szacuje z nalezyta
starannoscia warto$¢é zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

a) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zam6wien publicznych;

b) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Podstawa ustalenia wartosci zam6wienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towar6w i ustug.
Warto$é¢ szacunkowa zamdwienia ustala Wnioskodawca poprzez:

a) dokonanie analizy rynku i sprawdzenie cen u potencjalnych dostawcow/wykonawcow,

b) dokonanie analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen, towarow i ustug konsumpceyjnych publikowanym przez Prezesa GUS,

¢) dokonania analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamoéwien udzielanych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i ushug konsumpceyjnych publikowanego przez Prezesa GUS.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej
i ewentualnych zataczonych do niej dokumentow.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominigcia obowiazku
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

W




§3
WSZCZECIE PROCEDURY

Whiosek o wszczecie postgpowania Wnioskodawca przekazuje do akceptacji Giownego Ksiggowego
w celu dokonania kontroli zgodnosci zobowigzania z planem finansowym, a nastgpnie przekazuje do
akceptacji Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznionej.

Zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego lub osobg przez niego upowazniong wniosek jest

podstawa wszczecia postepowania, ktorego dokonuje kierownik gospodarczy.

Dopuszcza si¢ nastepujace sposoby przeprowadzenia postgpowania:

a) poprzez zamieszczanie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zespotu Szkét Nr 1 w
Ozarowie Mazowieckim (szkolaozarow(@poczta.onet.pl)

b) poprzez przekazanie zaproszenia do zlozenia oferty do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw (w przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymagane;j
liczby wykonawcéw, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym sporzadzeniem notatki z wyjasnieniem braku takiej mozliwosci);

c) poprzezzebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych
zawierajacych cene proponowanych przez potencjalnych wykonawcow. Wydruki ze stron
internetowych zalacza si¢ do wniosku o wszczgcie postgpowania (w przypadku braku mozliwosci
zebrania trzech ofert dopuszcza si¢ zebranie mniejszej liczby ofert z jednoczesnym sporzadzeniem
notatki z wyjasnieniem braku takiej mozliwosci);

d) poprzez przeprowadzenie telefonicznego rozpoznania rynku(dla zaméwien ponizej
10 000,00zt brutto), z ktérego osoba rozpoznajaca sporzadza notatke stuzbowa. Notatke zalacza
sie do wniosku o wszczecie postgpowania (w przypadku braku mozliwosci zebrania trzech ofert
dopuszcza si¢ zebranie mniejszej liczby ofert z jednoczesnym sporzadzeniem notatki z
wyjaénieniem braku takiej mozliwosci),

e) zakupy biezgce z zakresu admnmstracymo—gospodarczegodo do kwoty brutto
zapewniajace cigglos¢ pracy Zespole Szk6t Nr 1 w Ozarowie Maz. beda dokonyv
dostawcéw z zachowaniem zasady gospodarnosci i racjonalnego wydatkowania $roc

Zapytanie ofertowe/zaproszenie do ztozenia oferty powinno zawiera¢ nastgpujace mformac_]e
a) nazwe i adres zamawiajacego,

b) imie i nazwisko udzielajacego zaméwienia,z podaniem numeru telefonu osoby uprawnionej do
kontaktu z oferentami,

¢) nazwe, opis przedmiotu zamoéwienia, jego wielkos¢ lub zakres, z podaniem informacji
o mozliwosci sktadania ofert czesciowych,

d) kod CPV - kod numeryczny wraz z trescig, wg rozporzadzenia w sprawie Wspodlnego
Stownika Zamoéwien (CPV),

e) opis wymagan od wykonawcéw i sposobu ich potwierdzenia (dokumenty podmiotowe lub/i
przedmiotowe),

f) kryteria oceny ofert i ich znaczenie,

g) miejsce i termin skladnia ofert (data).

Wz6r zapytania ofertowego/zaproszenia do zlozenia oferty stanowi zalgcznik nr 1.1. do niniejszej

Procedury.Zatacznikiem do zapytania ofertowego jest: formularz oferty (zafgcznik nr 1.2 oraz

zal.nr3/. do niniejszej Procedury). Wzor zapytania ofertowego/zaproszenia do zlozenia oferty oraz

formularza oferty moze by¢ modyfikowany, jezeli wynika to ze specyfiki zaméwienia.

Kryteriami wyboru wykonawcy s3 cena, albo cena i inne kryteria, gwarantujaceuzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, moga to by¢ w szczegblnoscei:
a) jakos¢,

b) okres gwarancji,
¢) termin platnosci,
d) warunki serwisu,
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e) koszty eksploatacji,
f) termin wykonania zaméwienia,
g) w uzasadnionych przypadkach wlasciwosci wykonawey, w tym jego doswiadczenia.
W sytuacjach przewidzianych w ustawie Pzp niezbedne jest dokonanie ogloszen o zamoOwieniu.

§4
WYBOR WYKONAWCY

Czynnoé¢ wyboru wykonawcy przeprowadza kierownik gospodarczy,wnioskujacy o wszczecie
postgpowania na podstawie zebranych ofert z uwzglednieniem kryteriow wyboru wykonawcy.
Kierownik gospodarczyjest odpowiedzialny za sporzadzenie "Notatki stuzbowej z przeprowadzonej
procedury", ktorej wzér stanowi zalgeznik nr 1.3. do niniejszej procedury. W/w. notatka ma zawieraé
m.in. uzasadnienie wyboru oferty. Notatka nie musi by¢ sporzadzana do zakupéw biezacych
opisanych w §3 ust. 3 lit. e).

"Notatka stuzbowa z przeprowadzonej procedury" z zataczonymi ofertami, podlega zatwierdzeniu
przez Kierownika Zamawiajacego lub osob¢ upowazniona.

§5
UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Za realizacj¢ zaméwien odpowiada kierownik gospodarczy.

W przypadku konieczno$ci sporzadzana umowy, przygotowuje si¢ ja w co najmniej dwoch
egzemplarzach.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 3 ust. 3lit. a) Procedury,
informacj¢ o udzieleniu zaméwienia zamieszcza si¢ na stronie internetowej zamawiajacego
niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa
w § 3 ust. 3lit. b) Procedury, informacj¢ o udzieleniu zaméwienia przekazuje si¢ niezwlocznie po
zawarciu umowy wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko, siedzibg albo
miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty.

Obowigzek sporzadzania pisemnych uméw istnieje, jezeli ich wartos¢ przekracza 10 000,00 zt
brutto, a w szczegdlnych przypadkach takze dla zamowien ponizej tej kwoty, jezeli wymaga tego
interes Zamawiajacego (np. konieczno$¢ okreslenia terminu realizacji zamoéwienia, ustalenia
szczegélnych warunkéw gwarancji, kar umownych itp.).

Cala dokumentacja z postepowania o zamoéwienie publiczne przechowywana jest u kierownika
gospodarczego, z zastrzezeniem §4 ust. 4.

Kierownik gospodarczy sprawuje nadzor nad realizacjg zaméwienia przez wykonawcg.

10



§6
ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA PROCEDURY

1. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, Kierownik Zamawiajgcego moze podjaé decyzje o
odstapieniu od stosowania Procedury, w szczegélnosci gdy:

a) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie mogh on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamOwienia,

b) zaméwienie moze byé $wiadczone tylko przez jednego wykonawce:

—  z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
—  z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych przepiséw,
—  w przypadku udzielenia zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej i artystycznej.
2. Odstapienie od stosowania regulaminu dotyczy takze nastgpujacych przedmiotéw zaméwienia:
e ustug doradczych, '

ushug telekomunikacyjnych i internetowych,

ustug reklamowych w prasie, radiu lub telewizji,

ustug hotelarskich,

ustug gastronomicznych,

ustug zdrowotnych,

ustug szkoleniowych,

e ustug transportowych.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego. W notatce stuzbowej nalezy
w szczegolnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajace odstapienie od stosowania Procedury.

4. Notatke stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdéwienia.

5. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania zaméwien wspétfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych
mechanizmow finansowych.
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10.

11.

Zatqeznik nr 1.1. do Procedury udzielania zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej mniejszej niz 130 000,00 ztotych

OZardwiMaz: GDIa vvoiovvihneciosiosis vs r.

ZAPYTANIE OFERTOWE / ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY*

Zamawiajacy:
Zespot Szkot Nr 1 w Ozarowie Mazowieckim ul.Poznafiska 129/131; 05-850 Ozaréw Maz.
Imig, nazwisko, telefon osoby uprawnionej do kontaktu z oferentami:

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

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

B L A S e e e S e o S P S gl e e L e R e T oy P )

Kod numeryczny wraz z trescig wg rozporzqdzenia w sprawie Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV)
Termin realizacji umowy:

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

Opis wymagai od wykonawcéw i sposobu ich potwierdzania (dokumenty podmiotowe
i przedmiotowe):

Kryteria stosowane przy wyborze najkorzystniejszej oferty:

..................................................... %
......................................... s e
Whioski o wyjasnienia odno$nie postgpowania o udzielenie przedmiotowego zaméwienia nalezy
sktada¢ w formie elektronicznej (email: ..................... ) lub w formie pisemnej na adres

Zamawiajacego.

Spos6b, miejsce oraz termin skiadania ofert:

a) oferte nalezy sporzadzié (wypehi¢) wedtug formularza oferty, ktérego wzor stanowi zalacznik nr
1 do niniejszego zapytania ofertowego/zaproszenia do ztozenia oferty*,

b) ofert¢ nalezy przesta¢ poczta na adres Zamawiajacego lub ztozy¢ w formie elektronicznej na
S TN R SO

¢) termin skladania ofertuptywa w dniu ........... .0 gOAT. .coivvrienes

Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Ogloszenie wynikow postgpowania.

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy jednoczesnie zawiadomi o wyborze

najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firmg) albo imi¢ i nazwisko, siedzibg albo miejsce

zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng oferty.

Zamawiajacy zastrzega, ze na kazdym etapie postepowania moze je uniewazni¢ bez podania

przyczyny.

Zamawiajacy informuje, ze:

a) podpisze umowe z Wykonawca, ktory przedlozy najkorzystniejsza ofert¢ z punktu widzenia
kryteriéw przyjetych w pkt 7.

b) o miejscu i terminie podpisania umowy zamawiajacy powiadomi Wykonawce,

¢) umowa zawarta zostanie z uwzglednieniem postanowien okreslonych we wzorze umowy.

12
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KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DO
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”
informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana osobowych jest Zespot Szkét Nr 1 w Ozarowie Mazowieckim
reprezentowany przez Dyrektora z siedzibag w Ozarowie Maz., ul. Poznanska 129/131, adres e-
mail: szkolaozarow@poczta.onet.pl

Informacje dotyczace ochrony danych osobowych w Zespole Szkot Nr 1 w Ozarowie Maz.

mozna uzyskaé pod adresem e mail: szkolaozarow@poczta.onet.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu

zwigzanym z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego ponizej 130 000,00 zlotych

o R R AR RO prowadzonym w trybie przewidzianym w ,Procedurze udzielania

zaméwien publicznych o wartoéci szacunkowej mniejszej niz 130 000,00 ztotych™ zawarte] W

Zarzadzeniu nr 1/2021Dyrektora ZSO w Ozarowie Maz. z dnia 30.01.2021 r. Pani/Pana dane

osobowe nie beda wykorzystywane do celéw innych niz te, dla ktérych zostaly pierwotnie

zebrane.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania

danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow

okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy

powszechnie obowigzujgcego prawa.

W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposdb

zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO.

Posiada Pani/Pan:

— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych ;

— na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO ;

— na podstawie art. 20 ust. 1 lit a RODO prawo do przenoszenia danych osobowych;

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, Zze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;

Nie przystuguje Pani/Panu:

— w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunigcia danych osobowych;

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

~ na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO.

Nie podanie przez Pania/Pana danych osobowych wylacza mozliwos¢ zawarcia umowy.

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

(podpis)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgeznik nr 1.2. do Procedury udzielania zaméwier publicznych
o wartosci szacunkowej mniejszej niz 130 000,00 ztotych

Ozaréw Maz., dnia ........coevevvvviinnnnns r.

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

Zesp6t Szkét Nr 1 w Ozarowie Mazowieckim ul. .Poznarnska 129/131

05-850 Ozaréw Mazowiecki

FORMULARZ OFERTY
Zgodnie z zapytaniem ofertowym/zaproszeniem do zlozenia oferty*, .z dNia .. .- ciccvsnnsds e r. na:
........................................................................ [wpisa¢ nazwe przedmiotu zamowienia] b

oferuj¢ wykonanie zamdéwienia za Igczng ceng:

- Igczna cena oferty netto w Kwocie ........cccoumeseeseseeeene 2t
EOIIIRRG <. oo cimnsns aussusanidbp o sipanss sunsnssadns sobahp oun swandoice vanivoss sasnar s srednissns zh)
- podatek VAT ...... % W WYSOKOSCI ....coveruennnene zt

- Igczna cena oferty brutto w kwocie ........ccccevevscsneecennnc 2k
(SIOWIHE: ..uiveueeniieniennienirinirunrensnnniiasseuesnseresstessnasemssnascasssesssonsusnmosssnens zh)
Skladajac niniejsza ofert¢ o$wiadczam, ze:

— zapoznali$my si¢ z przedmiotem zamdwienia i nie wnosimy do niego zastrzezen,

—  zaoferowana przez nas cena oferty zawiera wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu -
zamowienia,

—  zobowiazujemy si¢ wykonaé przedmiot zaméwienia w terminie okreslonym w zapytaniu
ofertowym/zaproszeniu do zlozenia oferty*,

—  zobowiazujemy si¢ w przypadku wyboru naszej oferty jako najkorzystniejszej do zawarcia umowy -
w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego, ; ,;i

—  przyjmuj¢ do wiadomosci i akceptuj¢ zapisy klauzuli informacyjnej zawartej w zapytaniu o
ofertowym/zaproszeniu do zlozenia oferty*, zdnia ................. r. ,;

(data, podpis i piecze¢ Wykonawcy) &

* niepotrzebne usungé
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Zatgcznik nr 1.3. do Procedury udzielania zaméwien publicznych
o0 wartosci szacunkowej mniejszej niz 130 000,00 ztotych

Ozaréw Maz., dnia ........cccvvvenennnennn. P ¥
(pieczg¢ Zamawiajgcego)
.................. (nr ref.)
.
Notatka sluzbowaz przeprowadzonej procedury .
1. Nazwa zamOwienia:
(ktdre jest dostawa/ustuga/robota budowlang*)
2. Zebrane oferty / przeprowadzone rozmowy telefoniczne* :
Numer | Wykonawca (nazwa, adres, nr 1
3% : - k 2 dive
olkets 551 aumail) K1'-cena brutto/punkty K2 / punkty Razem punkty
3. Uzasadnienie wyboru Wykonawcy:
4. Z wybranym Wykonawcg:
o zostanie podpisana umowa,
o nie zostanie podpisana umowa.
Sporzadzit: Zatwierdzam:
(podpis pracownika merytorycznego) (podpis Kierownika Zamawiajgcego)
* niepotrzebne skresli¢

K1 - kryterium oceny ofert (cena oferty brutto)
2K2 —inne kryterium oceny ofert
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Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia nr 1/2021
Dyrektora ZSO w Ozarowie Maz.
z dnia stycznia 2021 roku

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
§ 1 Postanowienia ogolne

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla tryb pracy komisji
przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, zwanej dalej ,,Komisja”.

Regulamin stosuje si¢ zaréwno do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy Pzp,
jak i do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy Pzp.

W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp.

Ilekroé w Regulaminie jest mowa o ,kierowniku zamawiajacego™ nalezy pod tym pojeciem
rozumieé takze osobe wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego.

§ 2Prace Komisji

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powolania, zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem
ztozonym dla danego postepowania.

Komisja pracuje kolegialnie.

Komisja skfada si¢ z co najmniej 3 cztonkéw, w tym przewodniczgcego i sekretarza.

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji powotywany przez Dyrektora sposrod
cztonkow komisji.

§3

Komisja obraduje na posiedzeniach.

Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin posiedzenia, bioragc pod uwage uzasadnione
wnioski cztonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich innych obowiazkéw
stuzbowych.

Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w drodze glosowania, w obecnosci co najmniej polowy jej
cztonkow.

Rozstrzygniecia Komisji zapadaja zwykla wigkszoscig glosow.

W przypadku réwnej liczby gloséw decyduje glos przewodniczacego Komisji.

Cztonek Komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu.

Czlonek Komisji, ktéry nie zgadza si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem Komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne), ktore dotacza si¢
do protokotu posiedzenia Komisji.

W przypadku obecnoéci na posiedzeniu mniej niz potowy czlonkéw Komisji, przewodniczacy
odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot, w ktérym opisuje si¢ przebieg posiedzenia, w
szczegblnosci: wyniki glosowan, dokonane czynnosci i zadania przydzielone cztonkom Komisji
w zakresie ich obowiazkéw przez przewodniczacego Komisji.

Protokét z posiedzenia Komisji sporzadza Sekretarz Komisji. Protokét podpisuja cztonkowie
Komisji bioracy udzial w posiedzeniu Komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkow
Komisji bioracych udziat w  posiedzeniu powinien zostad odnotowany
w protokole.
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12.

Czlonkowie Komisji, ktérzy nie brali udziatu w posiedzeniu Komisji, potwierdzaja pisemnie
zapoznanie si¢ z rozstrzygnigciami Komisji.

Kazdy z cztonkéw Komisji bioracych udziat w posiedzeniu Komisji ma prawo wniesienia
pisemnych uwag do protokotu z tego posiedzenia.

§4

Kierownik zamawiajacego, czlonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci

zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia po stronie zamawiajgcego

lub osoby mogace wplynaé na wynik tego postepowania lub osoby udzielajace zamOwienia
podlegaja wylaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt
interesow.

Konflikt intereséw wystepuje wowczas, gdy osoby wymienione w ust. 1:

a. ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamowienia;

b. pozostaja w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienistwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sg
zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaja we wspolnym pozyciu
z wykonawca, jego zastgpca prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organéw
nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sig o udzielenie zamOwienia;

¢. w okresie 3 lat przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamdwienia pozostawaly w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywatly od wykonawcy wynagrodzenie z
innego tytutu lub byly czlonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcéw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamoOwienia;

d. pozostaja z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje uzasadniona
watpliwosé co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z postgpowaniem o
udzielenie zaméwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub posredniego interesu
finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym rozstrzygnieciu tego
postgpowania.

Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci

zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia po stronie zamawiajacego

lub osoby mogace wplyna¢ na wynik tego postgpowania lub osoby udzielajagce zaméwienia
podlegaja wylaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli zostaly prawomocnie skazane za
przestepstwo popelnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa

w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art.

305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 i 1517), zwanej

dalej "Kodeksem karnym", o ile nie nastgpito zatarcie skazania.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 i 3, sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnoéci karnej za ztozenie

falszywego o$wiadczenia, o$wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia

okolicznoéci, o ktérych mowa odpowiednio w ust. 2 lub 3. Przed odebraniem oswiadczenia,
kierownik zamawiajacego lub osoba, ktérej powierzyl czynnosci w postgpowaniu, uprzedza
osoby skladajace o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.

O$wiadczenie o istnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w ust. 2, skiada si¢ niezwlocznie po

powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie

pozniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamOwienia.

O$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, sklada si¢ przed

rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postegpowania o

udzielenie zamowienia.

Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia podjgte przez osobe podlegajaca wylaczeniu

powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnoéci faktycznych niewplywajacych na

wynik postgpowania.
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§5

Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajacego o
powolanie bieglego, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wymaga wiadomosci
specjalnych.

Whiosek powinien zawieraé okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury bieglego.

Biegli przedstawiaja swoje opinie na piSmie, a na zadanie Komisji moga uczestniczyé w jej
pracach z glosem doradczym.

Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§6

W celu przygotowania postgpowania o udzielenie zamo6wienia publicznego Komisja przygotowuje i
przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

1

2)

3)

propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem,
w przypadku trybu innego niz tryb podstawowy lub przetarg nieograniczony lub ograniczony;
projekt specyfikacji warunkow zaméwienia, zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia do
dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie
zamOwienia publicznego/wzorem umowy;

projekty  innych  dokumentéw  koniecznych  do przeprowadzenia  postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§7

W celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja wykonuje

w szczegdlnosci nastgpujace czynnosci:

1) zamieszcza ogloszenie o zaméwieniu w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje je
do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej — Sprostowanie
(Ogtloszenie zmian lub dodatkowych informacji);

3) zamieszcza lub przekazuje wiasciwej komoérce organizacyjnej do zamieszczenia na stronie
internetowej wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane ustawa Pzp do
opublikowania w ramach postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

4) zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy — w postgpowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonym w trybie negocjacji bez ogloszenia i w
trybie zaméwienia z wolnej reki;

5) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zamowienia;

6) przygotowuje i przedklada Dyrektorowie projekty zaproszen, informacji oraz innych
dokumentéw wymaganych przepisami ustawy Pzp;

7) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa Pzp przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

8) dokonuje otwarcia ofert;
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9) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu,
wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw
o dopuszczenie do udziatu w dialogu, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w licytacji
elektronicznej, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w partnerstwie innowacyjnym;

10) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzeniewezwania wykonawcow do
uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentow wymaganych od wykonawcéw lub do
wyjasnienia tresci oferty;

11) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustawg Pzp;

12) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawa Pzp;

13) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do kierownika
zamawiajgcego o uniewaznienie postgpowania;

14) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajacego rekomendacj¢ dotyczaca odpowiedzi na odwolanie albo odpowiedzi na
informacje o podjgtej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

15) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcéw o przediuzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium — w przypadkach okreslonych ustawg Pzp;

16) przygotowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu zwigzania
oferta;

17) sprawdza wniesione przez wykonawcg zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

18) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamo6wien Publicznych albo
przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych w ustawie
Pzp.

Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczeg6lnosci nastepujace czynnosci:

1) najp6zniej przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na

sfinansowanie zamowienia;

2) sprawdza termin zlozenia ofert, a takze datg i godzing ztozenia;

3) otwiera oferty, ktore zostaly ztozone w terminie;

4) podaje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny oraz

innych kryteriow oceny zawartych w ofertach.

Cztonkowie Komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert na podstawie kryteriow oceny ofert

okre$lonych w specyfikacji warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do skiadania ofert, po

szczeg6lowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami biegtych.

§ 8Czlonkowie Komisji

Cztonkowie Komisji maja prawo w 'szczegolnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca w Komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;

3) zglaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania Komisji;

4) wnioskowania o powotanie bieglego.

§9
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1. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny i
i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja Wwiedza %
i doswiadczeniem. :
2. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrgbnych
przepisébw oraz do przestrzegania szczegblowych wymagaf i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.
3. Do obowiazkéw cztonka Komisjinalezy w szczegdlnosei:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;
2) przygotowywanie propozycji wyjasnief dotyczacych specyfikacji warunkéw zaméwienia;
3) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, wnioskéw o
dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w dialogu, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w licytacji elektronicznej, wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w partnerstwie innowacyjnym;
4. Do obowigzkéw cztonka Komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem komisji,
nalezy w szczegdlnosei:
1) wykonywanie czynno$ci powierzonych im zgodnie z § 7 ust. 1 i 2 Regulaminu, w tym zadan
wyznaczonych przez przewodniczacego Komisji;
2) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji o  okolicznosciach, ktére
uniemozliwiajg udziat w pracach Komisji.

§ 10Przewodniczacy Komisji

1. Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie® i przeprowadzenie
postegpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
2. Do obowiazkéw przewodniczacego Komisji,poza obowiazkami wskazanymi w § 9 ust. 1 - 3
Regulaminu, nalezy w szczeg6lnosci:
1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji oraz ich
prowadzenie; i
2) podziat prac mi¢dzy czionkéw Komisji; g
3) odebranie od cztonkéw Komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym w art. 56

ustawy Pzp oraz o$wiadczen, o ktérych mowa w § 4 Regulaminu i wiaczenie wskazanych g
o$wiadczen do dokumentacji postgpowania; ,r
4) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zawieszenie dziatania Komisji do czasu =
wylaczenia cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy; s

5) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w szczegdlnosci o
istotnych problemach zwigzanych z pracami Komisji;

6) przedkladanie kierownikowi zamawiajacego projektow pism, w szczegdlnosci w sprawie:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz o
uniewaznienia postgpowania;

7) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o powotlanie bieglego jezeli
dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem* lub przeprowadzeniem
postepowania wymaga wiadomosci specjalnych;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza Komisji;

9) nadzorowanie dostgpu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postgpowania.

3. Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie &
odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, Urzgdowi Publikacji

3 jesli komisja zostala powolana takze do przygotowania postgpowania
4jesli komisja zostata powolana réwniez do przygotowania postgpowania
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Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowien Publicznych i Biuletynie
Informacji Publiczne;j.
Przewodniczacy reprezentuje Komisjg wobec 0séb trzecich.

§ 11Sekretarz Komisji

Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej postgpowania
oraz jego rzetelne dokumentowanie.
Do obowigzk6w sekretarza Komisjinalezy w szczegélnosci:
1) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postgpowania wraz z
zalgcznikami;
2) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Komisji;
3) udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych
z prowadzonym postgpowaniem;
4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawg Pzp;
5) nadzér nad dokumentacja prowadzonego postgpowania o udzielenie zamoéwienia,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z tym postgpowaniem;
6) przygotowanie dokumentacji postgpowania, w szczegolnosci w celu:
e udostepnienia jej wykonawcom oraz bieghym;
e przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub kontrole;
e dokonania jej archiwizacji.

§ 12

Przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny
protokot postgpowania wraz z zalgcznikami.

Komisja konczy dzialalnos¢ z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu
o udzielenie zamoOwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postgpowania przez kierownika zamawiajacego.

DXREKFOR
Zespolu SzkerN1 w Oz4ro ?

22

¥

e



