ZARZADZENIE Nr 4/2021
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 1 IM. STANISLAWY LAKOMIK W CZELADZI
z dnia 7 kwietnia 2021 r

w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych, o
wartosci réownej lub przekraczajacej 130000 ztotych

Na podstawie art. 2 ust. 1, art. 55 ust 3 Ustawy Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019
poz 2019 z pézn. zm.)

Dyrektor szkoty zarzadza, co nastepuje

§1
ZAKRES REGULAMINU

1. Wprowadza sie¢ do stosowania Regulamin postepowania do :
1) udzielania zamoéwien klasycznych o wartosci réwniej lub przekraczajacej 130 000 zt
2) organizowania konkursow ktorych wartosc jest réwna lub przekracza kwote 130 000 zt
3) udzielania zamowien na ustugi spoteczne o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000
zt i mniejszej niz 750 000 euro.
2. Postepowania przeprowadzane beda na podstawie ustawy prawo zamowien publicznych, znanej
dalej ,,Pzp” oraz rozporzadzen wykonawczych w szczegélnosci w jednym z trybow :
W progach unijnych: W progach krajowych:

Tryb podstawowy bez przeprowadzenia negocjacji,
Tryb przetargu nieograniczonego,

Tryb podstawowy z mozliwoscia przeprowadzenia negocjacji
w celu ulepszenia tresci ofert,

Tryb zaméwienia z wolnej reki. Tryb zaméwienia z wolnej reki.

3. Proces udzielenia zamowienia publicznego ujetego w planie postepowan przebiega zgodnie z

ponizszymi etapami:

1) Rozpoczyna sie od ztozenia wniosku, o ktorym mowa w zataczniku nr 1.

2) Na podstawie w/w wniosku dyrektor szkoty opracowuje projekt zarzadzenia o]
powotaniu komisji do przeprowadzenia danego postepowania.

3) Dyrektor szkoty powotuje komisie do przeprowadzenia postepowania.

4) Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowanie zgodnie z prawem zamowien publicznych
i rozporzadzeniami wykonawczymi, niniejszym regulaminem oraz zarzadzeniem o powotaniu
komisji przetargowej.

5) Nad prawidtowym przebiegiem postepowania nadzor petni powotany Przewodniczacy komisji

przetargowej.
§2
Stowniczek
Zamawiajacy Zamawiajacym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest Gmina Czeladz/ Szkota

Podstawowa nr 1 im. Stanistawy takomik w Czeladzi

Platforma Strona internetowa, na ktérej prowadzone beda postepowania. Narzedzie
Przetargowa elektroniczne, za pomoca ktorego Wykonawca bedzie sktadat oferty. Srodek
(zakupowa) komunikacji elektronicznej przyjety przez Zamawiajacego do porozumiewania sie

z Wykonawcami, spetniajacy wymagania prawa okreslone dla takiego narzedzia.
Kierownik Dyrektor szkoty
Zamawiajacego
Pracownik Pracownik posiadajacy merytoryczna wiedze z zakresu okreslonego przedmiotu

Merytoryczny zamowienia

Specjalista do Pracownik, ktdoremu powierzono odpowiedzialnos¢ za realizacje procesu

spraw przygotowania, przeprowadzenia i udzielania zamoéwien publicznych, posiadajacy
Zamowien wiedze z zakresu zamdwien publicznych, odpowiedzialng za prowadzenie postepowan
Publicznych na Platformie Zakupowej

Komisja Komisja przetargowa powotana do danego postepowania przez kierownika

zamawiajacego




CpPv Kod powigzany z opisem dostaw, robot budowlanych lub ustug stanowigcych przedmiot

zamowienia, zawarty we Wspolnym Stowniku Zamowien

§3
ZAGROZENIA W PROCESIE

§ 3. 1. W ramach realizacji procesu udzielania zaméwien publicznych zidentyfikowano zagrozenia w
zakresie okreslonym w Ustawie o Naruszeniu Dyscypliny Finansow Publicznych (NDFP). W celu dostarczenie
informacji o miejscach w procesie, w ktorych nalezy zastosowac szczegoélny nadzor i kontrole ponizej

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

lp | Zidentyfikowane zagrozenia/ ryzyka : Odpowiedzialnos¢:

1) | Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez dokonanie wydat- | Kierownik Zamawiajace-
ku ze srodkéw publicznych bez upowaznienia okreslonego uchwata g0
budzetowa lub planem finansowym albo z przekroczeniem zakresu tego
upowaznienia lub z naruszeniem przepiséw dotyczacych dokonywania
poszczegdlnych rodzajow wydatkow. (art. 11 ust. 1 NDFP)

2) | Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez przyznanie lub Kierownik Zamawiajace-
przekazanie srodkow zwigzanych z realizacjg programoéw lub projektow g0
finansowanych z udziatem srodkéw unijnych lub zagranicznych bez za-
chowania lub z naruszeniem procedur obowiazujacych przy ich przy-
znaniu lub przekazaniu (Art. 13pkt 1 NDFP)

3) |Naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych poprzez zaciagniecie lub Kierownik Zamawiajace-
zmiane zobowiazania bez upowaznienia okreslonego uchwata budze- go
towa lub planem finansowym albo z przekroczeniem zakresu tego upo-
waznienia lub z naruszeniem przepisow dotyczacych zaciagania lub
zmiany zobowiazan przez jednostke sektora finansow publicznych (art._

15 NDFP)

4) | Naruszenie dyscypliny finansow publicznych poprzez niezgodne z przepi- | Osoba, ktdrej powierzo-
sami o zamowieniach publicznych- opisanie przedmiotu zaméwienia | no te czynnos¢ w zarzq-
publicznego w sposob, ktdry magtby utrudniac uczciwa konkurencje dzeniu o powotaniu ko-
(art. 17 ust. 1 pkt 1 NDFP) misji przetargowej

5) | Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez niezgodne z przepi- | Osoba, ktérej powierzo-
sami o zamowieniach publicznych - ustalenie wartosci zaméwienia pu- | no te czynnos¢ w zarzg-
blicznego lub jego czesci, lub konkursu, jezeli miato to wptyw na obo- | dzeniu o powotaniu ko-
wigzek stosowania przepiséw o zamowieniach publicznych albo na za- misji przetargowej
stosowanie przepisow dotyczacych zamoéwienia publicznego o nizszej
wartosci; (art. 17 ust. 1 pkt 2 NDFP)

6) | Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez niezgodne z przepi- | Osoba, ktdrej powierzo-
sami o zamowieniach publicznych- okreslenie warunkéw udziatu w po- | no te czynnos¢ w zarzg-
stepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego lub wymaganych od dzeniu o powotaniu ko-
wykonawcow srodkéw dowodowych w sposob niezwiazany z przedmio- | misji przetargowej
tem zamowienia lub nieproporcjonalny do przedmiotu zamowienia;

(art. 17 ust. 1 pkt 3 NDFP)

7) | Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez niezgodne z przepi- | Osoba, ktdrej powierzo-
sami o zamowieniach publicznych- okreslenie kryteriow oceny ofert; no te czynnos¢ w zarzq-
(art. 17 ust. 1 pkt 4 NDFP) dzeniu o powotaniu ko-

misji przetargowej

8) | Naruszenie dyscypliny finansow publicznych poprzez niezgodne z przepi- | Sekretarz komisji prze-
sami o zamowieniach publicznych - nieprzekazanie do publikacji w targowej / Przewodni-
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej lub niezamieszczenie w Biulety- | czacy komisji przetargo-
nie Zamowien Publicznych_ogltoszenia o zamodwieniu, ogtoszenia o spro- | wej
stowaniu, zmianach lub dodatkowych informacjach odnosnie do takich
ogtoszen ogtoszenia o udzieleniu zamowienia, ogtoszenia o wyniku po-
stepowania lub ogtoszenia o wykonaniu umowy. (art. 17 ust. 1 pkt 5
NDFP)

9) | Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez niezgodne z przepi- | Sekretarz komisji Prze-
sami o zamowieniach publicznych - niezamieszczenie specyfikacji wa- |targowej / Przewodni-
runkow zamoéwienia lub opisu potrzeb i wymagan na stronie interneto- |czacy komisji przetargo-
wej prowadzonego postepowania (art. 17 ust. 1 pkt 5a NDFP) wej




10)

Naruszenie dyscypliny finansow publicznych poprzez niezgodne z
przepisami o zamowieniach publicznych - taczenie zamoéwien albo
dzielenie zaméwienia na odrebne zamowienia publiczne skutkujace
uniknieciem stosowania przepisow ustawy pzp ; (art. 17 ust. 1 _pkt 5b

NDFP)

Kierownik zamawiajgcego

11)

Naruszenie dyscypliny finansow publicznych poprzez uniewaznienie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego lub konkursu z
naruszeniem przepisow o zamoéwieniach publicznych, okreslajacych
przestanki upowazniajace do uniewaznienia tego postepowania lub

konkursu. (art. 17 ust.3 NDFP)

Kierownik zamawiajgcego

12)

Naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych poprzez nieztozenie przez
kierownika zamawiajacego, cztonka komisji przetargowej oraz inne
osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego lub konkursie po stronie zamawiajacego, lub mogace miec

wptyw na wynik tego postepowania lub konkursu, oswiadczenia o braku

lub istnieniu okolicznosci powodujacych wytaczenie z tego
postepowania lub konkursu. (art. 17 ust.4 NDFP)

Sekretarz komisji /
Przewodniczacy komisji

13)

Naruszenie dyscypliny finansow publicznych poprzez niewytaczenie z
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego lub konkursu osoby
podlegajacej wytaczeniu z takiego postepowania lub konkursu na
podstawie przepisow o zamowieniach publicznych. (art. 17 ust.5 NDFP)

Kierownik zamawiajgcego

14)

Naruszenie dyscypliny finansow publicznych poprzez zmiane umowy w
sprawie zamowienia publicznego, umowy na ustugi spoteczne i inne
szczegolne ustugi lub umowy ramowej z naruszeniem przepiséw o
zamowieniach publicznych(art. 17 ust.6 NDFP)

Kierownik zamawiajgcego

15)

Naruszenie dyscypliny finansow publicznych poprzez niedokonanie lub
nienalezyte dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodar-
czej lub finansowej z planem finansowym lub kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych takiej operacji, jezeli miato ono wptyw na:

1) dokonanie wydatku powodujacego przekroczenie kwoty wydatkow
ustalonej w planie finansowym jednostki sektora finansow publicz-
nych;

2) zaciggniecie zobowigzania niemieszczacego sie w planie finanso-
wym jednostki sektora finansow publicznych.

(art. 18b NDFP)

Kierownik zamawiajgcego
/ Specjalista do spraw
Zamoéwien publicznych

2. W celu eliminacji skutkéw w/w potencjalnych zagrozeh wprowadzono w regulaminie czynnosci
zastrzezone dla okreslonych funkcji polegajace na czynnosciach akceptacji, zatwierdzania,
opiniowania (zasada dwéch par oczu) - dokonano podziatu odpowiedzialnosci za okreslone
Czynnosci.

§4
PLAN POSTEPOWAN
1. Plan postepowan jest tworzony i aktualizowany zgodnie z po- | Podstawa Powierzona odpo-
nizszymi etapami: prawna z wiedzialnos¢:
ustawy pzp:

1) | Opracowanie Planu postepowan na podstawie planu zamo- Art. 23 Specjalista do
wien, nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia bu- | ust.1,3,6 Spraw zamowien
dzetu Publicznych

2) | Zatwierdzanie planu postepowan na dany rok Kierownik Zama-

wiajacego

3) | Zamieszczenie Planu postepowan w BZP (https://ezamowie- |Ary. 23 ust. 1 | Specjalista do
nia.gov.pl/pl/) oraz na stronie internetowej Zamawiajacego Spraw zamowien

4) | Publikacja aktualizacji planu postepowan w BZP (Biuletynie art. 23 ust.4 | Publicznych
Zamowien Publicznych) oraz na stronie internetowej Zama-
wiajacego

§5
KOMUNIKACJA



https://ezamowienia.gov.pl/pl/
https://ezamowienia.gov.pl/pl/

1.Komunikacja w ramach postepowania odbywa sie zgodnie z art. 61 Pzp. Srodkiem komunikacji

ele

ktronicznej Zamawiajacego jest PLATFORMA PRZETARGOWA (ZAKUPOWA).

2. Specjalista do spraw zamowien publicznych opracuje informacje o srodkach komunikacji elektronicznej,
przy uzyciu ktorych zamawiajacy bedzie komunikowat sie z wykonawcami, oraz informacje o wymaganiach
technicznych i organizacyjnych sporzadzania, wysytania i odbierania korespondencji elektronicznej
(zgodnie z art. 67 oraz 281 ust. 1 pkt 8 Pzp).

§6
KOMISJA
Komisja powotywana jest kazdorazowo do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postepowan o
udzielenie zaméwienia publicznego. Komisja dziata w oparciu i zgodnie z ustawa pzp.

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

3. W sktad komicji wchodzi jej przewodniczacy, sekretarz oraz cztonkowie. Mozna rowniez wskazywac
przewidywane zastepstwo dla przewodniczacego i sekretarza komisji.

4. W sktad komisji zawsze wchodzi specjalista do spraw zamowien publicznych.

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

6. Komisje do przygotowania i przeprowadzenia postepowania powotuje sie zaréwno w progach krajowych
jak i unijnych.

7. Rozstrzygniecia Komisji zapadaja wiekszoscia gtosow.

8. W przypadku zdania odrebnego badz wstrzymania sie od gtosu, cztonek Komisji swoje stanowisko w
danej sprawie przekazuje wraz z pisemnym uzasadnieniem.

9. Cztonek komisji ma mozliwos¢ wstrzymania sie od gtosowania w zakresie postanowien dotyczacych
kwestii merytorycznych, co do ktorych nie posiadaja odpowiedniej wiedzy.

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

10. Komisji przetargowej powierza sie odpowiedzialnos¢ za: zatwierdzanie Specyfikacji Warunkow Zamo-
wienia oraz dokonywania zmian (modyfikacji) tresci SWZ, zatwierdzenie Ogtoszenia o zaméwieniu
oraz zmian w Ogtoszeniu, zgodnie z przepisami ustawy Pzp, o ile zaistnieje koniecznos¢ dokonania ta-
kiej zmiany.

11. Powierza si¢ powotanej Komisji, Przewodniczacemu Komisji, Sekretarzowi Komisji wykonywanie czyn-
nosci wskazanych w niniejszym zarzadzeniu.

12. Cztonkowie komisji zobowiazani s do ztozenia o$wiadczenia o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 56 ust. 2 Pzp, w formie pisemnej, niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o istnieniu takich oko-
licznosciach. Oswiadczenie to bedzie sktadane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fat-
szywego oswiadczenia.

13. Cztonkowie Komisji sktadajg Oswiadczenia o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 pzp.

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

1) Powotywanie i odwotywanie cztonkow komisji do przygotowania i przeprowa- |art. 55 ust. 1

dzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
2) Okreslenie organizacji, sktadu, trybu pracy oraz zakresu obowiazkow cztonkow | art. 55 ust. 3

komisji przetargowej
3) Powotanie biegtych z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej | art. 55 ust. 4
4) Uprzedzenie, przed odebraniem oswiadczenia, osob sktadajacych oswiadcze-

nia, o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci o ktérych mowa w art. 56 ust. | art. 56 ust. 4

2 lub 3 Pzp, o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia

(uprzedzenie moze by¢ w formie pisemnej na oswiadczeniu)
5) Zatwierdzenie lub brak zatwierdzenia informacji o zamiarze przeprowadzenia

wstepnych konsultacji rynkowych
6) Zatwierdzenie wniosku komisji o wszczecie postepowania i trybu postepowa-

nia (Zataczniku Nr 3)




7) Zatwierdzanie Specyfikacji warunkow zamowienia

8) Uniewaznienie kazdej czynnosci w postepowaniu dokonanej z naruszeniem
ustawy Pzp - na podstawie wniosku komisji przetargowej,

9) Zatwierdzenie wyniku postepowania - wybor najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienie postepowania oraz odrzucenie ofert

10) Uniewaznienie postepowania na podstawie art. 256 pzp w przypadku gdy
zmiany tresci SWZ prowadza do istotnej zmiany charakteru zamawiania w po-
réwnaniu z pierwotnie okreslonymi, w szczegdlnosci prowadzityby do znacznej
zmiany zakresu zamoéwienia

11) Zatrzymanie i zwolnienie wadium

12) Zatwierdzenie planu postepowan i jego aktualizacji

13) Zatwierdzanie sprawozdania rocznego z udzielonych zaméwien publicznych.

14) Zatwierdzanie protokotu z postepowania

15) Zawarcie umowy w sprawie zamowienia 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 konkursu | art. 337
z przepisami ustawy pzp i regulaminem konkursu

18) Zatwierdzanie regulaminu konkursu

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

§8

CZYNNOSCI ZASTRZEZONE DLA PRACOWNIKOW MERYTORYCZNYCH

Czynnosci jakie powierza sie pracownikom merytorycznym tO :

1). Przygotowanie wniosku o rozpoczecie procesu przygotowania, przeprowadzenia i udzielenia za-
mowienia wraz z zatacznikami, zgodnie z zatacznikiem Nr 1, w szczegolnosci :

- opis przedmiotu zaméwienia wraz z informacja dot. podziatu lub braku podziatu zaméwienia
na czesci,

- warunki udziatu,

- kryteria oceny,

- sposob obliczenia ceny,

- analiza potrzeb (w progach unijnych).

2) Opracowanie/ zatwierdzenie listy znanych wykonawcow, ktérych mozna poinformowac o wsz-
czeciu postepowania i przekazanie ich do specjalisty do spraw zaméwien publicznych razem z
wnioskiem

3). Udziat w pracach komisji przetargowej.

Do pracy w komisji wyznaczeni zostaja w szczegolnosci pracownicy ktorzy opracowali dokumen-
ty wymienione w pkt 1.

4) Przygotowywanie odpowiedzi na pytania Wykonawcow do SWZ w zakresie opisu przedmiotu, wa-
runkow udziatu, kryteriow oceny,

5) Przygotowanie informacji ile Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje danego zamowie-
nia, ktora podaje sie przed otwarciem ofert,

6) Odbiodr przedmiotu umowy/ Odpowiedzialnos$¢ za nadzor nad realizacjg umow,

7) Przygotowanie zmian do uméw (aneksow do umow),

7) Zgtaszanie koniecznosci naliczenia kar umownych do wydziatu finansowego

8) Oswiadczenie o uruchomieniu prawa opcji lub skorzystania z wznowienia (jezeli zaistnieje taka
potrzeba a mozliwos¢ skorzystania z tych instrumentow zostata przewidziana w umowie). Przeka-
zanie informacji do wydziatu zaméwien publicznych

9) Raport z realizacji _zamoéwienia

10) Zgtoszenie do specjalisty do spraw zamoéwien publicznych informacji i przekazanie niezbednych
materiatéw do przygotowania Ogtoszenia o wykonaniu umowy niezwtocznie po wykonaniu umo-
wy,

11) Zatwierdzenie Ogtoszenia 0 wykonaniu umowy,

12) Przygotowanie informacji do gtownego ksiegowego o koniecznosci zwrotu zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, jezeli byto wymagane,

13) Opracowanie Regulaminu konkursu,

14) Przygotowanie i Odebranie Oswiadczen, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp od oséb
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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 zamoéwien publicznych celem opracowania
ogtoszenia o konkursie

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

17) Zapewnienie przeprowadzenia konkursu zgodnie z przepisami pzp .

- przewiduje sie sytuacje/ mozliwos¢, ze zadania zarowno przydzielone pracownikowi merytorycznemu
jak i specjaliscie do spraw zamowien publicznych bedzie realizowat Specjalista do spraw zamoéwien
publicznych.
] ) §10 )
CZYNNOSCI ZASTRZEZONE DLA KOMISJI / CZLONKOW KOMISJI

14. Czynnosci jakie powierza sie komisji to :

1) Wystapienie z wnioskiem do Kierownika Zamawiajacego o udzielenie zamdwienia oraz zatwier-
dzenie trybu postepowania na Zataczniku nr 3.

2) Weryfikacja Opisu Przedmiotu pod wzgledem zgodnosci z Pzp
3) Weryfikacja Warunkow udziatu pod wzgledem zgodnosci z Pzp

Weryfikacji pod

4) Weryfikacja Kryteridw oceny pod wzgledem zgodnosci z Pzp wzgledem zgodnosci
Weryfikacja Kryteriow oceny ofert pod katem tego ile zamawiajacy chce |z Pzp dokonuje spe-
zaptaci¢ za oferte lepsza od dobrej, w przypadku gdy poza cena okreslo- | cjalista do spraw za-

no kryterla jakosciowe. Weryfikacja spdjnosci kryteriow z przedmiotem mowien publicznych
zamowienia.
5) Weryfikacja Projektowanych postanowien umowy pod wzgledem zgod-
nosci z pzp
6) Weryfikacja Opisu przedmiotu i warunkéw udziat pod wzgledem braku
ograniczen i zapewnienia jak najszerszej dostepnosci do zamowienia. We- | Weryfikacji pod
ryfikacja warunkéw pod katem proporcjonalnosci w stosunku do przed- wzgledem zgodnosci
miotu zamowienia i nie przewyzszenia wymagan wystarczajacych do nale- |z Pzp dokonuje spe-
zZytego wykonania zamowienia. cjalista do spraw za-
7) Weryfikacja czy dobrze okreslono rodzaj zamdwienia, w szczegblnosci je- | mowien publicznych

zeli zamodwienie obejmuje rownoczesnie ustugi, dostawy lub roboty bu-
dowlane. Okreslenie gtdwnego przedmiotu zamoéwienia.

8) Okreslenie ostatecznej wersji opisu przedmiotu, warunkow udziatu, kryteriow oceny, projektu
umowy po dokonanej weryfikacji ztozonych projektow - dokonuja w szczegoélnosci ci cztonkowie
komisji ktorzy opracowali projekty tych dokumentow.

9) Przeanalizowanie potrzeby skorzystania z wstepnych konsultacji rynkowych w celu przygotowa-
nia postepowania. W przypadku uznania ze jest taka potrzeba - opracowanie informacji o zamia-

rze przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych z podaniem jego przedmiotu i zwrocenie
sie 0 akceptacje tej informacji.

10) Przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych

11) Weryfikacja czy w dokumentacji zaméwienia uwzgledniono lub analiza mozliwosci zastosowania
w postepowaniu Aspektow Spotecznych i Srodowiskowych.

12) Okreslenie przestanek wykluczenia zgodnie z pzp

13) Okreslenie przedmiotowych srodkow dowodowych (jesli beda wymagane) zgodnie z pzp

14) Okreslenie podmiotowych srodkow dowodowych dot. braku podstaw do wykluczenia zgodnie z
pzp (fakultatywnie)

15) Okreslenie podmiotowych srodkéw dowodowych dot. spetnienia warunkéw udziatu zgodnie z pzp
(fakultatywnie)

16) Okreslenie wysokosci wadium (fakultatywnie )

17) Okreslenie wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (fakultatywnie)

18) Wyznaczenie terminu sktadania ofert

19) Okreslenie terminu zwiazania ofertg

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

21) Sprawdzenie i Zatwierdzenie Ogtoszenia o zamdwieniu oraz jego zmian

22) Zatwierdzenie wyjasnien na pytania wykonawcow i podjecie decyzji o ewentualnym przedtuzeniu

terminu sktadania ofert

23) Dokonywanie zmiany tresci SWZ w uzasadnionych przypadkach

24) W przypadku dokonywania istotnej zamiany SWZ - przedtuzenie terminu sktadania ofert oraz
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zmiana SWZ

25)

Rozpatrzenie czy z uwagi na zmiane tresci ogtoszenia nie doszto do istotnej zmiany charakteru
zamowienia w porownaniu z pierwotnie okreslonym lub inne okolicznosci powodujace ze dalsze
prowadzenie postepowania jest nieuzasadnione nie jest koniecznym uniewaznienie postepowania

26)

Otwarcie ofert

27)

Badanie i ocena ofert

28)

Badanie Wykonawcow- na podstawie oswiadczenia wstepnego (wykonawcow, kazdego z wyko-
nawcow wspolnie ubiegajacych sie o zamowienie, podmiotu udostepniajacego zasoby) - w celu
potwierdzenia spetnianie przez wykonawcow warunkow udziatu, w tym niepodleganie wyklucze-
niu

29)

Badanie podmiotowych srodkow dowodowych dot. niepodleganiu wykluczeniu,

30)

Badania podmiotowych srodkow dowodowych dot. spetnienia warunkow udziatu,

31)

Analiza czy wystepuja przestanki do uniewaznienia postepowania,

32)

Jednokrotny wniosek do wykonawcow o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu zwigzania
oferta o wskazany okres (zgodnie z przepisami pzp),

33)

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

34)

W przypadku, o ktérym mowa w art. 275 pkt 2, zamawiajacy informuje rdwnoczesnie wszystkich
wykonawcow, ktorzy w odpowiedzi na ogtoszenie o zamoéwieniu ztozyli oferty, o wykonawcach:
1)  ktorych oferty nie zostaty odrzucone oraz punktacji przyznanej ofertom w kazdym
kryterium oceny ofert i tacznej punktacji,

2)  ktoérych oferty zostaty odrzucone,

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

- podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

35)

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

36)

W przypadku, o ktorym mowa w art. 275 pkt 2, komisja informuje rownoczesnie wszystkich wyko-
nawcow, ktorych oferty ztozone w odpowiedzi na ogtoszenie o zamowieniu i nie zostaty odrzuco-

ne, o zakonczeniu negocjacji oraz zaprasza ich do sktadania ofert dodatkowych.

37)

Przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego informacji (wynikow oceny ofert oraz propozycji wy-
boru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania oraz informacji dot. ofert do odrzuce-
nie)

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

Weryfikacja wniesienia wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

W przypadku uchylania sie od zawarcia umowy lub nie wniesienia zabezpieczenia nalezytego wy-
konania umowy : dokonanie ponownego badania i oceny ofert sposrdd pozostatych w postepowa-
niu albo wniosek o uniewaznienie postepowania do kierownika zamawiajacego

Zatwierdzenie Ogtoszenia o udzieleniu zamowienia,

Sprawdzenie i Podpisanie protokotu z postepowania.

§ 11
CZYNNOSCI ZASTRZEZONE DLA PRZEWODNICZACEGO KOMISJI

Czynnosci jakie powierza sie przewodniczagcemu komisiji to :

1)

Zebranie Oswiadczen (przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci) o braku istnienia okolicznosci
o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 pzp od oséb zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania.

2) Dokonywanie podziatu pracy pomiedzy cztonkow komisji uwzgledniajac w szczegolnosci przypisa-
ng odpowiedzialnos¢ w zarzadzeniu o powotaniu komisji przetargowej. Nadzor nad pracami komi-
sji , prowadzenie posiedzen komisji.

3) W przypadku nieobecnosci przewodniczacego wyznaczenie cztonka komisji ktory go zastapi, je-
zeli w zarzadzeniu o powotaniu komisji nie wskazano zastepstwa.

4) Opracowanie SWZ na podstawie opracowanych informacji sktadowych (wktad merytoryczny)
oraz wymagan Pzp

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

6) Zebranie Oswiadczen dot. okolicznosci o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 pzp od oséb okreslo-
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nych w art. 56 ust. 1 Pzp wykonujacych czynnosci zwiazane z przeprowadzeniem postepowania.

7) Przekazanie Prezesowi UZP informacji o ofertach ztozonych w postepowaniu, nie pozniej niz w
terminie 7 dni od dnia otwarcia ofert albo uniewaznienia postepowania.
Zakres informacji zgodnie z pzp.

8) Zaproszenie do zawarcia umowy

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

10) | Przygotowywanie projektow dokumentow dot. odwotania cztonkow komisji i powotania nowych
jesli zaistnieje taka koniecznosc.

11) | W przypadku nieobecnosci sekretarza komisji wyznaczenia innego cztonka komisji do petnienia
tej funkcji lub przejecie tych obowigzkdw.

12) | Nadzor nad praca komisji i sekretarza komisji.

. 812
CZYNNOSCI ZASTRZEZONE DLA SEKRETARZA KOMISJI
1. Czynnosci jakie powierza sie sekretarzowi komisiji to :

1) Rozpoczecie dokumentowania przebiegu postepowania o udzielenie zamoéwienia w postaci proto-
kotu postepowania i prowadzenie go w toku postepowania az do momentu opublikowania ogto-
szenia o udzieleniu zaméwienia.

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

3) Opracowanie Protokotu z konsultacji rynkowych

4) Opracowanie Ogtoszenia o zamowieniu na podstawie SWZ

5) Przekazanie Ogtoszenia o zamowieniu lub Ogtoszenia o zamiarze zawarcia umowy do publikacji
w BZP lub TED w zaleznosci od progow wartosciowych

6) Udokumentowanie zamieszczenia Ogtoszenia w BZP lub TED (wszczecie)

7) Umieszczenie Ogtoszenia na platformie przetargowej (zakupowej) zamawiajacego od dnia pu-
blikacji ogtoszenia

8) Zamieszczenie SWZ na platformie przetargowej (zakupowej )zamawiajacego

9) Poinformowanie o wszczeciu postepowania o udzielenie zaméwienia znanych Zamawiajacemu
wykonawcow

10) | W przypadku kiedy poprzednie postepowanie uniewazniono- zawiadomienie niezwtocznie o no-
wym postepowaniu wykonawcow ktorzy ubiegali sie o udzielenie zamoéwienia w poprzednim
uniewaznionym postepowaniu

11) | Odbieranie pytan do SWZ na Platformie przetargowej (zakupowej) i przekazywanie ich do prze-
wodniczacego komisji w celu przygotowania projektu odpowiedzi.

12) Publikacja na platformie przetargowej ( zakupowej) informacji w zakresie : pytan i wyjasnien do
SWZ, bez ujawniania zrodta zapytania oraz informacji o przedtuzeniu terminu sktadania ofert

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

14) | Jezeli wystapi taka koniecznosci- Opracowanie: Ogtoszenia o sprostowaniu/ zmianie ogtoszenia z
uwzglednieniem przedtuzenia terminu sktadania ofert o czas okreslony przez komisje przetargo-
wa

15) | Jezeli wystapi koniecznos¢ uniewaznienia postepowania - opracowanie informacji o uniewaznie-
niu postepowania - do zatwierdzenia przez Kierownika zamawiajacego

16) Przekazanie do publikacji Ogtoszenia o sprostowaniu/ zmianie ogtoszenia

17) | Umieszczenie na platformie przetargowej (zakupowej) Ogtoszenia o sprostowaniu/ zmianie ogto-
szenia, w tym w szczegodlnosci informacji o przedtuzonym terminie sktadania ofert.

18) Poinformowac przed otwarciem ofert na stronie internetowej prowadzonego postepowania
(Platforma Przetargowa/ zakupowa zamawiajacego) o kwocie, jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

19) | Opracowanie oceny ofert nieodrzuconych (rankingu)

20) Przygotowanie Informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania
oraz wykonawcach, ktdrych oferty zostaty odrzucone (projekt)

21) |Przygotowanie Zawiadomienia Prezesa Urzedu oraz Komisje Europejska o odrzuceniu ofert, ktore
wedtug Zamawiajacego zawieraty Razaco Niska Cene lub koszt z powodu udzielenia pomocy pu-
blicznej, a wykonawca, w terminie wyznaczonym przez zamawiajacego, nie udowodnit, ze pomoc
ta jest zgodna z prawem w rozumieniu przepisow o postepowaniu w sprawach dot. pomocy pu-
blicznej

22) | Poinformowanie wykonawcdw, ktorzy ztozyli oferty, o wyborze oferty najkorzystniejszej oraz

wykonawcach ktorych oferty zostaty odrzucone
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23)

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

24)

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

25)

Przestanie zaproszenie do zawarcia umowy z wyznaczeniem terminu zawarcia umowy

26)

W przypadku uniewaznienia postepowania poinformowanie wykonawcow oraz umieszczeni
informacji na platformie przetargowej (zakupowej) zamawiajacego

27)

Przygotowanie i zamieszczenie w BZP Ogtoszenia o wyniku postepowania ;
Przekazanie do publikacji w TED Ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia

28)

Zamieszczenie Ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia/ o wyniku postepowania na Platformie
zakupowej zamawiajacego

29)

Przygotowanie elektronicznej kopi protokotu i wszystkich dokumentéw i informacji zwigzanych z
postepowaniem i przekazanie jej przewodniczacemu komisji i wydziatowi merytorycznemu , w
oryginalnej postaci i formacie, tacznie z dokumentami w postaci papierowej jezeli takie
wystepowaty w postepowaniu.

30)

Po zakonczeniu postepowania i podpisaniu protokotu sporzadzana jest elektroniczna paczka
archiwizacyjna danego postepowania i dotagczana do systemu kancelaryjnego SEKAP

31)

Przygotowanie wszelkich niezbednych pism, wnioskow, informacji , protokotow, ogtoszen.

§13
CZYNNOSCI ZASTRZEZONE DLA RADCY PRAWNEGO | GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. CZYNNOSCI POWIERZONE RADCOM PRAWNYM TO :

1)

akceptacja zarzadzenia o powotaniu komisji

akceptacja Specyfikacji Warunkow Zamodwienia

akceptacja projektowanych postanowien umowy i jej ewentualnych zmian.

2)
3)
4)

opiniowanie kwestii dot. tajemnicy przedsiebiorstwa (odtajnienia)

ZYNNOSCI POWIERZONE GLOWNEMU KSIEGOWEMU TI :

Akceptacja projektu umowy o udzielenie zamowienia

.C
1)
2)

Kontrasygnata na umowie o udzielenie zamowienia

§ 14
CZYNNOSCI ZASTRZEZONE DLA SPECJALISTY DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Czynnosci jakie powierza sie specjaliscie do spraw zamoéwien publicznych to:

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych (elektronicznie)

Prowadzenie rejestru uméw (elektronicznie)

Opracowanie PLANU POSTEPOWAN i jego aktualizacji na podstawie planu zaméwien

Opracowanie zarzadzenia o powotaniu komisji do przeprowadzenie postepowania

I A WIN| =
~ |~ |~ [~ [~

Dokonanie weryfikacji opisu przedmiotu zaméwienia, warunkow udziatu i kryteriow oceny oraz
postanowien umowy pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami i zakazami okreslonymi w pzp.

o
-

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

Opracowanie Ogtoszenia o wykonaniu umowy na podstawie otrzymanych dokumentéw i informa-
cji od pracownika merytorycznego

8)

Weryfikacja zawartosci Regulaminu konkursu pod katem zgodnosci z ustawa Pzp

9)

Opracowanie Qgtoszenia o konkursie (opracowanego na podstawie otrzymanych dokumentow)

10)

Przekazanie Ogtoszenia o konkursie do publikacji w BZP lub TED

11)

Dostep i mozliwos¢ obstugi BZP oraz TED.

12)

Opracowanie Ogtoszenia o wykonaniu umowy -projekt , na podstawie otrzymanych od
pracownika merytorycznego dokumentow i zatwierdzenia projektu ogtoszenia.

13)

Zamieszczenie OGLOSZENIE O WYKONANU UMOWY w BZP, w terminie 30 dni od wykonania
umowy.

§15
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UMOwWY

1. Umowy w sprawie zamodwien publicznych sa opracowywane i zmieniane zgodnie z Dziatem ViI
ustawy pzp (art. 431-447 pzp).

2. Umowa musi zawierac¢ Informacje dot. rachunku bankowego Wykonawcy :
,»1. Wykonawca wskazat Zamawiajacemu rachunek bankowy, ktory jest zgodny z rachunkiem bankowym
przypisanym mu w wykazie podmiotow zarejestrowanych jako podatnicy VAT, w tym podmiotéw ktorych
rejestracja jako podatnikow VAT zostata przywrdcona, prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej zgodnie z art. 96b ustawy o podatku od towarow i ustug.

Nr rachunku Wykonawcy to: ..........cerveeeeerrnrnencnenensesencsesnenens

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¢ nowy numer rachunku bankowego
umieszczony w wykazie na ktory maja zostac dokonane ptatnosci, i byc podpisana przez osoby
upowaznione do reprezentowania Wykonawcy oraz w pierwszej kolejnosci przekazana Zamawiajacemu
droga elektroniczng (na adres poczty elektronicznej: sp1@sp1.czeladz.pl, a nastepnie w oryginale do
siedziby Zamawiajacego. Informacja, o ktorej mowa powyzej stanowi podstawe do sporzadzenia przez
Zamawiajacego 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, ptatnosé
wymagalna zostaje zawieszona do dnia wskazania przez Wykonawce innego rachunku, ktory znajduje sie w
wykazie, o ktorym mowa w ust.1.
3. W przypadku zawieszenia terminu ptatnosci faktury zgodnie z ust. 2, ktory zostat okreslony zgodnie z
umowa, Wykonawcy nie bedzie przystugiwato prawo do naliczania dodatkowych optat, kar, rekompensat,
ani nie bedzie naliczat odsetek za powstata zwtoke w zaptacie faktury.
4. W przypadku, jezeli Zamawiajacy dokona wptaty na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany w
umowie, a rachunek ten na dzien zlecenia przelewu nie bedzie ujety w wykazie, o ktérym mowa w ust. 1
Wykonawca zobowigzany bedzie do zaptaty na rzecz Zamawiajacego kary umownej w wysokosci
rownowartosci sankcji jaka zostanie natozona przez Urzad Skarbowy wobec Zamawiajacego wraz z
naleznymi odsetkami lub rownowartosci podatku dochodowego od o0s6b prawnych jaki Zamawiajacy
zaptaci do Urzedu skarbowego z tytutu okolicznosci wynikajacych z powyzszych punktow, albo szkody jaka
Zamawiajacy poniesie z tego tytutu.”

3. Pod projektem umowy muszg sie znalez¢ podpisy : Podpis osoby przygotowujacej projekt umowy,
Zatwierdzenie naczelnika Wydziatu Merytorycznego, Kontrasygnata Skarbnika, Zatwierdzenie przez
radce prawnego

4. Umowy podpisuje ze strony Zamawiajacego :
1). |Kierownik Zamawiajacego - w umowie dokonuje sie zapisu

»Zamawiajgcego reprezentuje Dyrektor szkoty Imie
i Nazwisko”

5.Przed podpisaniem umowy przez strony specjalista do spraw zamowien publicznych dokonuje
weryfikacji czy :

1). Umowa posiada niezbedne akceptacje/ zatwierdzenia (podpisy okreslonych osob)
2). Sprawdza czy istnieje pokrycie finansowe na okreslone zadanie w planie zamoéwien,
3). dokonano weryfikacji kontrahenta w wykazie podatnikdbw Vat czynnych przez osobe

dokonujaca weryfikacji konta bankowego Wykonawcy. Musi by¢ dowod ze Wykonawca zostat

zweryfikowany w wykazie podmiotéw o ktorych mowa w art. 96b ustawy o Vat.

(Weryfikacja dokonywana jest zgodnie z Zat 1 ust. 9 zarzqdzenia burmistrza nr 366/2019 w sprawie wprowadzenie
procedury w zakresie zasad rozliczeri podatkow od towardw i ustug za pomocq Mechanizmu Podzielonej Ptatnosci oraz
zasad weryfikacji kontrahentéw przed dokonaniem ptatnosci faktury tj. 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 Wykonawcgq )

6. Po dokonaniu weryfikacji umowa moze zosta¢ podpisana i zarejestrowana w rejestrze umow.
Rejestracji umowy dokonuje specjalista do spraw zamdwien publicznych .
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§16
RAPORT Z REALIZACJI ZAMOWIENIA

Realizujacy umowe sporzadza raport z realizacji zamowienia, 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 zaméwien publicznych celem dotaczenia do postepowania i
rejestru umow.

1.

§17
KONKURS

Konkurs nie jest trybem zamowienia publicznego, nie jest zamdwieniem publicznym. Jest
procedura, dzieki ktorej mozna wytoni¢ przysztego wykonawce ale dopiero po przeprowadzeniu
postepowania z udziatem zwyciezcy lub zwyciezcow konkursu (w zaleznosci od zatozen przyjetych
w konkursie).

W celu wyboru pracy konkursowej pracownik merytoryczny przygotowuje i przeprowadza konkurs
zgodnie z regulacjami ustawy Pzp okreslonymi w_art./ 325- 358 pzp, zgodnie z ponizszymi

etapami:

Etap -przygotowanie procedury Konkursu :

Powierzona odpowiedzialnosc:

1)

Opracowanie lub zapewnienie opracowania Regulaminu kon-
kursu

Pracownik merytoryczny/ Spe-
cjalista do spraw zamoéwien pu-
blicznych

2) Akceptacja tresci Regulaminu konkurs/ Pracownik merytoryczny/ Spe-
zatwierdzenie regulaminu cjalista do spraw zamoéwien pu-
blicznych
Kierownik Zamawiajacego - za-
twierdzenie
4) Przygotowanie projektu zarzadzenia dot. powotania sadu kon- | Specjalista do spraw zamodwien
kursowego, okreslenia jego organizacji, sktadu i trybu pracy._ | publicznych
(Zarzqgdzenie o powotaniu Sqdu Konkursowego + Regulamin
Sadu Konkursowego)
5) Powotanie sadu konkursowego oraz okreslenie organizacji, Kierownik zamawiajacego
sktadu i trybu pracy sadu konkursowego
(Regulamin Sadu konkursowego)
6) Przygotowanie i Odebranie QOswiadczen o ktérych mowa w_ | Specjalista do spraw zaméwien
art. 56 Pzp od osob wykonujacych czynnosci po stronie za- publicznych
mawiajacego
7) Przekazanie dokumentacji specjalisty do spraw zamdwien pu- | Pracownik Merytoryczny
blicznych celem opracowania ogtoszenia o konkursie do wy-
dziatu zamowien publicznych
8) Opracowanie Ogtoszenia o konkursie (opracowanego na pod- | Specjalista do spraw zamowien
stawie otrzymanych dokumentow) publicznych
9) Zatwierdzenie ogtoszenia o konkursie Kierownik Zamawiajacego
Etap -wszczecia procedury konkursu :
10) Przekazanie Ogtoszenia o konkursie do publikacji w BZP lub Specjalista do spraw zamédwien
TED publicznych
11) Zamieszczenie Regulaminu konkursu oraz Ogtoszenia o kon- Specjalista do spraw zamowien
kursie na stronie gzie prowadzony jest konkurs (na PLATFOR- | publicznych
MIE ZAKUPOWEJ)
Etap - przeprowadzenie i zakonczenie konkursu zgodnie z ustawa pzp | Pracownik merytoryczny/ Spe-

oraz regulaminem konkursu i regulaminem Sadku konkursowego.

cjalista do spraw zamowien pu-
blicznych

CZYNNOSCI JAKIE OBLIGATORYJNIE POWIERZANE SA SADOWI KONKURSOWEMU TO

Ztozenie Oswiadczen o ktérych mowa w art. 56 Pzp przez cztonkdw sadu konkursowego_

Zapoznanie sie z Regulaminem Konkursu i Regulaminem Sadu Konkursowego

WIN| =

Zapoznanie sie z pracami konkursowymi - ocena prac konkursowych

N
~ |~ |~ |~

Wezwanie do wyjasnien uczestnika konkursu jesli jest taka potrzeba
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Sporzadzenie informacji o pracach konkursowych

Przygotowanie uzasadnienia rozstrzygniecia konkursu lub wystapienie z wnioskiem o uniewaz-

nienie konkursu

Opracowanie Protokotu z prac Sadu konkursowego

Rozstrzygniecie konkursu , wybor najlepszej pracy

Dokonanie identyfikacji prac po rozstrzygnieciu konkursu

Realizacja wszelkich czynnosci zgodnie z zarzadzeniem o powotaniu Sadu konkursowego

S

§18
SPRAWOZDANIA

Specjalista do spraw merytorycznych jest odpowiedzialny za przygotowanie rocznego
sprawozdania, zakres sprawozdania zgodnie z pzp oraz, po zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego, przekazanie sprawozdania do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych w terminie
do dnia 1 marca kazdego roku nastepnego po roku, ktorego dot. sprawozdanie.

§19
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI Z POSTEPOWANIA

. W trakcie przygotowywania i prowadzenia postepowania komplet dokumentacji zwigzanej z
postepowaniem przechowywany jest przez sekretarza komisji przetargowej. Po podpisaniu
umowy komplet dokumentacji przekazywany jest do specjalisty do spraw zamodwien publicznych,
ktory dokumentacje przechowuje zgodnie z art. 78 ustawy pzp. Po zakonczeniu postepowania i
podpisaniu protokotu sporzadzana jest elektroniczna paczka archiwizacyjna danego postepowania.

§20
POSTANOWIENIA KONCOWE

Zatacznikami do niniejszego Zarzadzenia sg wzory nastepujacych dokumentow:
1). Wniosek o rozpoczecie procedury przygotowania, przeprowadzenia i udzielenia zamowienia,
2). Wniosek komisji o wszczecie postepowania i zatwierdzenie trybu postepowania.

Niniejszy regulamin nalezy stosowac tacznie z ustawa pzp oraz wydanymi na jej podstawie aktami
wykonawczymi.

Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu stosuje sie
postanowienia dotychczasowego regulaminu.

Wykonanie zarzadzenia powierzam specjaliscie do spraw zamoéwien publicznych.

Traci moc Zarzadzenie nr 3/2018 z dnia 14 lutego 2018 r.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 kwietnia 2021r.

Dyrektor szkoty

Agata Grabowska - Maj
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