SZKOLA PODSTAWOWA NR 3
Im. Marszatka Jozefa Pitsudskiegc
05-071 Sulejéwek, ul. Gtowackiego 47
1el.227835019,227835500  Zarzadzenie Nr SP3.021.12.2022
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3
im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Sulejowku

z dnia 11 kwietnia 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Szkole
Podstawowej nr 3 im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego w Sulejowku

W celu realizacji zapiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U z 2021 r. poz. 1129 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych ( t.j. Dz. U z 2021 r., poz. 3051, poz. 1535, poz. 1773 z pdzn.zm.)
zarzadzam, co nast¢puje:

gL

Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Szkole Podstawowej Nr 3
w Sulejowku stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ nauczycielom, kierownikom komorek organizacyjnych
oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§ 3.

Traci moc Regulamin zaméwien publicznych wprowadzony zarzgdzeniem nr 3/2019 Dyrektora
Szkoty Podstawowej Nr 3 z dnia 17 lutego 2019 roku w sprawie okreslenia zasad udzielania
zamowien publicznych w Szkole Podstawowej Nr 3 im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego
w Sulejowku.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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SZKOLA PODSTAWOWA NR 3

im. Marszatka Jozefa Pitsudskieqg: Zalgcznik
05-071 Sulejowek, ul. Gtowackiego 47 do Zarzgdzenia Dyrektora SP-3
tel. 22 78350 19,22 783 55 00 nr SP3.021.12.2022

zdn. 11.04.2022 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
w Szkole Podstawowej nr 3 im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Sulejéwku

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r, poz. 559), w zwigzku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. 2021 r. poz. 305, poz. 1535 i poz. 1773) oraz art. 2 ust.1 pkt. 1,
art. 16 i art. 17 ust.1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamdéwien publicznych (Dz.
U. 2021 r. poz. 1129 z pdzn. zm.) — zarzadza si¢, co nastgpuje:

ZASADY OGOLNE
§ 1.
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamoOwien publicznych;

2) Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, obowigzana na podstawie
ustawy do jej stosowania (Tj. Szkola Podstawowa Nr 3 im. Marszalka Jozefa
Pitsudskiego w Sulejowku);

3) Kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ osobe lub organ, ktdry zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami, statutem lub umowa, jest uprawniony do zarzadzania
zamawiajacym, z wylgczeniem pelnomocnikdw ustanowionych przez zamawiajgcego
( Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 3 lub osobe¢ przez niego upowazniong);

4) Dokumentacji postgpowania — nalezy przez to rozumieé, w szczeg6lnosci: wniosek
0 wszczecie postepowania, Specyfikacje Warunkéw Zamodwienia, opis przedmiotu
zaméwienia, ogloszenia, oferty, protokoly, notatki stuzbowe, korespondencje
z wykonawcami;

5) JEDZ- nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Europejski Dokument Zamoéwienia;

6) Komorce merytorycznej — nalezy przez to rozumieé: samodzielne stanowiska w Szkole
Podstawowej Nr 3;

7) Szkoly — nalezy przez to rozumieé szkot¢ Podstawowg Nr 3 im. Marszatka Jozefa
Pilsudskiego w Sulejowku

2. Przy udzielaniu wszelkich zaméwien publicznych nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcOw oraz
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodké6w publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowsa
realizacje zadan;

3) optymalnego doboru metod i srodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z danych
naktadow.

3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy Szkoly lub inne
osoby wskazane przez Zamawiajacego zapewniajgc bezstronno$¢ i obiektywizm.

4. Za przestrzeganie przepisOw niniejszego Zarzadzenia odpowiedzialni sg inni pracownicy
Szkoly lub inne osoby wskazane przez Zamawiajgcego w zakresie, w jakim powierzono im
czynnosci przy udzielaniu zamdwienia.

5. Kierownicy komoérek merytorycznych w terminie do 31 stycznia kazdego roku
nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach,
przedkiadaja Kierownikowi Gospodarczemu Szkoly lgczng warto$é netto wszystkich
udzielonych przez komérke merytoryczng zamdowien.
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6. Korespondencj¢ z wykonawcami nalezy prowadzi¢é pisemnie, faksem lub za
posrednictwem poczty elektroniczne;.

7. Dokumentacj¢ z postgpowania o wartosci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 2
ust.1 pkt. 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych przechowuje sie w komorce
merytorycznej, ktéra przeprowadzilta postepowanie.

SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
§ 2.

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamdéwienia komérka merytoryczna szacuje
z nalezytg starannoscia warto$¢ zamowienia, w szczeg6lnosci w celu ustalenia czy
istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. Podstawa ustalenia wartos$ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4 i 5, przy zastosowaniu,
co najmniej jednej z nastgpujagcych metod:

1) analizy cen rynkowych polegajace na skierowaniu zapytan cenowych, do co najmniej
dwoch potencjalnych wykonawcow faksem lub za posrednictwem poczty elektronicznej
lub pozyskaniu informacji o cenach ze stron internetowych lub na podstawie
przeprowadzonych rozmoéw telefonicznych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gloéwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i uslug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego;

4) analizy ogolnie przyjetych wskaznikéw procentowych, w szczegdlnosci w zakresie
zamdéwien obejmujacych pelnienie ustugi inspektora nadzoru, inzyniera kontraktu lub
obliczania kosztu dokumentacji projektowej, jako procent catkowitego kosztu robot
budowlanych.

4. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych oraz ich cen rynkowych (np. kalkulacja
wlasna, powszechnie dostgpne cenniki, katalogi, foldery, reklamowe, oraz informacje
zamieszczone na stronach www.), a w przypadku, gdy zamawiajacy posiada dokumentacje
projektowa na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub planowanych kosztow
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

5. Szacunkowg warto$¢ zamowienia na ushlugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo lub
podlegajace wznowieniu w okres§lonym czasie ustala si¢ na podstawie lacznej wartosci
zamoOwien tego samego rodzaju:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych uslug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok S$redniorocznego wskaznika cen towaréw i ushlug
konsumpcyjnych ogétem, albo

2) ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastgpujacych po
pierwszej ustudze lub dostawie.

6. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedlug $redniego
kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

7. Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowaé. Dokumentami
potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegdlnosci:
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1) zapytania cenowe wraz z potwierdzeniem skierowania do potencjalnych wykonawcow,
w szczegolnosci w formie: faksem / emailem / droga pocztows;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku);

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania wartosci zamowienia;

5) kopie kosztorysu inwestorskiego lub innych dokumentéw, na podstawie ktérych
ustalono szacunkowsa wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane.

. Z wyceny szacunkowej sporzadza si¢ notatke stuzbowa obowigzkowo w przypadkach:

1) skierowania zapytania cenowego w formie telefonicznej;

2) skierowania zapytania cenowego w innej formie niz telefonicznej, ale uzyskania
odpowiedzi w drodze rozmowy telefoniczne;j;

3) gdy przedmiotem zaméwienia sg ustugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo;

4) gdy szacunkowa warto$¢ zamowienia przekracza kwotg okreslong w art. 2 ust.1 pkt. 2).

Wz6r notatki stuzbowej stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. Wz6r notatki

stuzbowej ma jedynie charakter pomocniczy. Dopuszczalne jest sporzadzenie notatki

w innej formie. W przypadku sporzadzenia notatki stuzbowej w innej formie nalezy ujaé

W niej, co najmniej wszystkie punkty okreslone we wzorze.

. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamdwienia lub wybieranie sposobu

obliczania wartosci zamdéwienia w celu ominigcia obowigzku stosowania ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY OKRESLONEJ W ART. 4 PKT. 8 USTAWY

§ 3.

. Postanowienia niniejszego zarzadzenia majg zastosowanie do zamowien publicznych

o warto$ci 10.000 zt netto do 130.000,00 zt netto. , a takze w sytuacji, gdy zamdwienia nie
podlegaja ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych, bez wzgledu
na warto Do zamoéwien o wartoSci ponizej 10.000 zt netto stosuje si¢ jedynie § 8
Zarzadzenia.

. ZamoOwienia wspotfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sa na podstawie odrebnych Regulaminéw z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob
udzielania takich zaméwien. W przypadku braku takiego Regulaminu, nalezy stosowaé
zapisy niniejszego Zarzadzenia.

. Kierownik Gospodarczy oraz pracownik zamawiajacego lub inna osoba zatrudniona przez

zamawiajacego, ktorej powierzono wykonywanie czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamOwienia ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa lub odpowiedzialno$¢ materialna,
w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, za
nieprawidlowosci powstatle w wyniku udzielenia zamdwienia, o ktérym mowa w ust. 1,
w szezegbOlnosci za zaciagnigeie zobowigzania bez upowaznienia okre$lonego planem
finansowym albo z przekroczeniem zakresu tego upowaznienia.

. Kierownik Gospodarczy Szkoly Podstawowej Nr 3 prowadzi rejestr udzielonych

zamoOwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt. 1) ustawy,
wedtug wzoru stanowigcego zalaeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Wzér rejestru
udzielonych zaméwien ma jedynie charakter pomocniczy. Dopuszczalne jest prowadzenie
rejestru w innej formie umozliwiajacej wypetnienie postanowien § 1 ust. 5 niniejszego
Zarzadzenia. Na prosbe Kierownika Gospodarczego Szkoty, kierownicy komorek
merytorycznych zobowigzani sg przedstawi¢ mu rejestr, na podstawie ktérego ustalona
zostata warto$¢ netto wszystkich udzielonych przez komoérke zaméwien w roku
sprawozdawczym.
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§ 4.

. Postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci 10.000,00 zt netto do
130.000,00 zt netto, wymagaja sporzadzenia pisemnego wniosku i zarejestrowania
w Rejestrze Zamowien Publicznych prowadzonym przez Kierownika Gospodarczego
Szkoty.

. Pisemny wniosek sporzadzony przez komérke merytoryczna, wedtug wzoru stanowigcego
zalagcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu, wszczyna procedure udzielenia zaméwienia.

. Gtéwny Ksiggowy Szkoly Podstawowej Nr 3 potwierdza we wniosku wysokoéé kwoty
zarezerwowanej w budzecie Szkoty na finansowanie zamowienia.

. Whniosek podlega zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajgcego.

§5.

. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komoérka merytoryczna w  jednej

z nastepujacych form:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego;
przez stron¢ internetowa zamawiajacego rozumie si¢: BIP — Biuletyn Informacji
Publicznej lub inng strong internetowa;

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego, co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2;

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

. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do nie mniej niz dwéch

wykonawcow.

. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ minimum:

1) dane podstawowe, takie jak: oznaczenie zamawiajacego wraz z informacjg o danych
kontaktowych do prowadzacego postepowanie, oznaczenie sprawy, tytul postepowania;

2) opis przedmiotu zamdwienia;

3) termin realizacji zamdéwienia,

4) opis kryteriow wyboru wykonawcy;

5) warunki realizacji zamdéwienia lub wzér umowy;

6) informacje dotyczace sposobu sktadania zapytan o przedmiot zaméwienia;

7) termin i sposéb przekazania oferty przez wykonawce;

8) forme¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, o ile zamawiajacy przewiduje
ustanowienie takiego zabezpieczenia,

9) informacje dotyczace RODO.

Wzér zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu. Wzor

zapytania ofertowego ma jedynie charakter pomocniczy. Dopuszczalne jest sporzadzenie

zapytania ofertowego w innej w formie. W przypadku sporzadzenia zapytania ofertowego

w innej formie nalezy uja¢ w niej wszystkie punkty wymienione w § 5 ust. 3 niniejszego

Zarzadzenia.

. Przed zatwierdzeniem zapytania ofertowego komoérka merytoryczna przygotowuje projekt

umowy i przekazuje go do akceptacji radcy prawnego.

. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria gwarantujgce uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakos$ciowo oferty.

. Kazdy z wykonawc6é6w moze zaproponowaé tylko jedng cene.

. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktéry zaoferowal najnizsza cene,

a w przypadku, jezeli kryteriami oceny ofert sg cena i inne kryteria, zamawiajacy udziela

zamdwienia wykonawcy, ktorego oferta przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych

kryteriow.

. Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert

przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, zamawiajacy sposrod

tych ofert wybiera oferte z nizszg cena.
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10.

11;

12

13.

14.

. Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia, w ktorym jedynym kryterium oceny ofert

jest cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze
zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie, a zamawiajgcy wezwal wykonawcow, ktorzy
zlozyli te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez zamawiajagcego ofert
dodatkowych i zostaly ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie, zamawiajacy w celu
wyboru oferty moze prowadzi¢ negocjacje dotyczace ceny.

W przypadku, jesli oferty nie zawierajg wszystkich zadanych przez Zamawiajgcego
dokumentéw, Zamawiajacy wzywa do uzupelnienia dokumentéw w terminie okreslonym
w wezwaniu do uzupelnienia oferty pod rygorem pozostawienia oferty bez rozpoznania.
W przypadku watpliwosci Zamawiajacy wzywa do uzupelnienia tresci oferty.
Zamawiajacy wyklucza wykonawce, jesli z dostepnych informacji wynika, ze nie wykonat
on lub nienalezycie wykonal zaméwienie na rzecz tego samego lub innych
Zamawiajacych.

Dopuszcza si¢ negocjowanie cen i pozostalych parametréw oferty z wykonawcami, do
ktérych zostalo skierowane zapytanie ofertowe.

Po uplywie terminu wyznaczonego na sktadanie ofert, pod warunkiem zlozenia, co
najmniej jednej waznej oferty, Kierownik Gospodarczy dokonuje wyboru
najkorzystniejszej oferty sposrod zlozonych, przy zastosowaniu przyjetych w danym
postepowaniu kryteriéw, ktdrymi mogg by¢ w szczegdélnosci: cena, funkcjonalnosé,
parametry techniczne, koszty eksploatacji i serwisu, gwarancja, termin wykonania
zamOwienia, a takze fachowos$¢, uprawnienia, doswiadczenie, efektywnosé
wykonywanych stug.

Niezwlocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania
zamawiajacy zamieszcza informacj¢ o jej wyborze lub uniewaznieniu postepowania
na swojej stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej w przypadku, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt. 1, jezeli dana platforma dopuszcza takg mozliwosé.

§ 6.

. Zaméwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami niniejszego

Zarzadzenia.

Z postepowania nalezy sporzadzi¢ protokdt, dokumentujgc przeprowadzone czynnosci

wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy, ktory zawiera minimum:

1) dane podstawowe, takie jak: nr sprawy, nazwa komorki merytorycznej, przedmiot
zamoOwienia (tytul postepowania / opis przedmiotu zamowienia);

2) szacunkowa warto$¢ zamowienia w ztotych i euro oraz dat¢ oszacowania;

3) informacje o sposobie wyboru wykonawcy;

4) zbiorcze zestawienie wykonawcdw i cen za wykonanie zamdwienia;

5) nazwe oraz adres wybranego wykonawcy wraz z podaniem ceny za wykonanie
zaméwienia;

6) uzasadnienie wyboru, a w przypadku nie dokonania wyboru wykonawcy, informacje
0 przyczynach uniewaznienia postepowania.

Wz6r protokotu z postepowania o udzielenie zamdOwienia stanowi zalgcznik nr 5 do

niniejszego Regulaminu. Wz6r protokotu ma jedynie charakter pomocniczy. Dopuszczalne

jest sporzadzenie protokotu w innej w formie. W przypadku sporzadzenia protokohu

w innej formie nalezy uja¢ w niej wszystkie punkty wymienione w § 6 ust. 2 niniejszego

Zarzadzenia.

3. Do protokolu z postgpowania o udzielenie zaméwienia nalezy dolgczy¢ dokumentacje

z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.

4. Protokét z postgpowania o udzielenie zamdéwienia podlega zatwierdzeniu przez

Kierownika zamawiajgcego.

5. Udzielenie zamdwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;.

§7.

1. Przepiséw niniejszego Zarzadzenia nie stosuje si¢ w nastepujacych przypadkach:

str. 5
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1) gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego

wykonawce:

a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych
przepisow, w tym praw autorskich i wynikajacych z udzielonej gwarancii,

¢) w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub
artystycznej,

2) gdy zaméwienie jest udzielane w celu ograniczenia skutkéw zdarzenia losowego
wywolanego przez czynniki zewngtrzne, ktérego nie mozna bylo przewidzieé,
w szczeg6lnosci zagrazajacego zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacego powstaniem
szkody o znacznych rozmiarach;

3) gdy w prowadzonym uprzednio postgpowaniu nie zostaty ztozone zadne oferty lub
wszystkie oferty zostaly odrzucone, a termin wykonania zaméwienia nie pozwala na
powtdrzenie postgpowania;

4) gdy dotychczasowemu wykonawcy udziela si¢ dostaw, ustug lub rob6t budowlanych
zamoOwienia polegajacego na powtdrzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych
chyba, ze taczna wartos¢ zamowienia podstawowego i podobnego przekracza kwote
okreslong w art. 2 ust.1 pkt. 1) ustawy Pzp.

5) gdy przedmiotem zamoéwienia jest swiadczenie ustugi serwisowej oprogramowania
komputerowego;

6) gdy przedmiotem zamowienia jest zakup paliwa do pojazdéw i urzadzen
mechanicznych;

7) gdy przedmiotem zamdwienia sg umowy o prace;

8) gdy przedmiotem zaméwienia sg ustugi w zakresie serwisu i naprawy pojazdow
mechanicznych;

9) gdy przedmiotem zamowienia sg ustugi poligraficzne i kserograficzne, w tym skan,
wydruk i ksero;

10) gdy przedmiotem zamdwienia jest $wiadczenie ustug pocztowych oraz doreczanie
korespondencji Szkole Podstawowej nr 3.

. Udzielenie zamdéwienia w przypadkach, o ktéorym mowa w ust. 1, dokumentuje sie
wpostaci notatki stuzbowej. Notatke stuzbowg sporzadza Kierownik komorki
merytoryczne;j.

W notatce stuzbowej nalezy wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od
stosowania Zarzadzenia, warto§¢ zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1, warto$é
zamoéwienia podstawowego w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 4, zrédto
finansowania i wysoko$¢é kwoty zarezerwowanej w budzecie na finansowanie zamowienia.
Gtowny ksiggowy potwierdza Zrédlo finansowania i wysoko$é kwoty zarezerwowanej
w budzecie Szkoly na finansowanie zamo6wienia. Notatka stuzbowa podlega zatwierdzeniu
przez Kierownika zamawiajacego. Notatke stuzbowa dotacza sie do dokumentacji
z przeprowadzonego  postgpowania o udzielenie = zamdéwienia. Dokumentacje
z postgpowania przechowuje Komorka, ktdra przeprowadzita postepowanie.

§ 8.

. Dla zaméwien o wartosci ponizej kwoty 10.000,00 zt netto, pracownik zamawiajgcego,
ktéremu powierzono wykonywanie czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia
przekazuje wiasciwy dokument rozrachunkowy (oryginal: faktury VAT, faktury
korygujacej, rachunku) Kierownikowi Gospodarczemu w celu dokonania kontroli
merytorycznej.

. Potwierdzenie = dokonania kontroli merytorycznej przez Kierownika komorki
merytorycznej stanowi potwierdzenie faktycznego zrealizowania dostawy, roboty lub
ustugi.
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ZASADY UDZIELANIA ZAM(')W’IEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
PRZEKRACZAJACEJ KWOTY OKRESLONEJ W ART. 2 PKT. 1) USTAWY PZP,
TJ. 130.000,00 Zx. NETTO

§9.

1. Zamé6wienia publiczne udzielane sg zgodnie z Planem postgpowan o udzielenie zamowien
obejmujacych dany rok budzetowy.

2. Podstawg do przygotowania Planu zaméwien publicznych jest zatwierdzony
1 obowigzujacy Plan finansowy na dany rok budzetowy.

3. Plan postepowan o udzielenie zamowien zostaje zamieszczony w BZP oraz na stronie
internetowej zamawiajgcego w terminie nie pdzniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu.

4- Osoba odpowiedzialna za prowadzenie zamowien/Kierownik gospodarczy w terminie 14
dni roboczych od daty uchwalenia sporzadza Plan zaméwien publicznych na dany rok
budzetowy zgodnie ze wzorem okreslonym rozporzadzeniem Ministra wiasciwego do
spraw gospodarki wg. druku stanowigcego zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

5. Podstawag do rozpoczgcia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego jest
zarejestrowany i zatwierdzony przez Kierownika zamawiajacego wniosek o udzielenie
zaméwienia publicznego wraz z notatkg z wyceny szacunkowej, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

6. Wniosek o powolanie Komisji przetargowej sklada osoba odpowiedzialna za
przeprowadzenie postgpowania, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgeznik nr 7 do
niniejszego Regulaminu.

7. Komisj¢ przetargowa powoluje Kierownik zamawiajacego zarzadzeniem, ktorego wzor
stanowi zalacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

8. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania przetargowego odpowiada Komisja
przetargowa.

9. Regulamin pracy Komisji przetargowej, okresla zalacznik nr 9 do niniejszego

Regulaminu.
10. Protokét z posiedzenia Komisji przetargowej okresla zalacznik nr 10 do niniejszego
Regulaminu.
§ 10.

1. W przypadku postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej
rownej lub przekraczajacej progi unijne, osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie
postepowania przed jego wszczgciem, dokonuje analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajgc
rodzaj i warto$¢ zamowienia.

2. Analiza, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegolnosci:

1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowania potrzeb w wykorzystaniem
zasobow wiasnych;
2) rozeznanie rynku:
a) w aspekcie alternatywnych srodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
b) w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zamdwienia albo wskazuje, ze jest
wylacznie jedno mozliwo$é wykonania zamowienia.

3. Analiza, o ktérej mowa w ust. 1, wskazuje:

1) orientacyjng warto$¢ zaméwienia dla kazdego ze wskazanych wariantéw, o ktorych
mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. b);

2) mozliwo$¢ podziatu zamdwienia na czesci;

3) przewidywany tryb udzielenia zamdéwienia;

4) mozliwo$¢ uwzglednienia aspektow spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych
zamOwienia;

5) ryzyka zwigzane z postgpowania o udzielenie i realizacje zamowienia.

4. Zamawiajacy moze odstapi¢ od dokonania analizy potrzeb i wymagan, w przypadku gdy
zachodzi podstawa udzielenia zaméwienia z trybie negocjacji bez ogloszenia, o ktérej
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mowa w art. 209 ust. 1 pkt. 4) ustawy Pzp, lub w trybie zamoéwienia z wolnej reki, o
ktoérej mowa w art. 214 ust. 1 pkt. 5) ustawy Pzp.

§ 11.
1. Referat merytoryczny sporzadza raport z realizacji zamdéwienia, w ktérym dokonuje sie
oceny tej realizacji, w przypadku gdy:

1) na realizacj¢ zamoéwienia wydatkowano kwote wyzsza co najmniej o 10 % od wartosci
ceny ofertowe;j;

2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10 % wartosci
ceny ofertowe;j;

3) wystapily opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej 30 dni;

4) zamawiajacy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesei, albo dokonat
jej wypowiedzenia lub w czesci.

2. Raport mozna sporzadzi¢ w przypadkach innych niz okreslone w ust. 1.
3. Raport zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacjag zamowienia, oraz poréwnanie jej z
kwota wynikajacg z szacowania wartosci zamdwienia oraz ceng catkowita, podang w
ofercie albo maksymalng wartoScia nominalng zobowigzania zamawiajacego
wynikajaca z umowy, jezeli w ofercie podano ceng jednostkowsg lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktorych mowa w pkt. 1), oraz przyczyn ich wystgpienia;

3) oceng sposobu wykonania zamdwienia, w tym jakosci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zamiany sposobu realizacji przysziych zamdwien lub
okreslenia przedmiotu zamoéwienia z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci
i efektywnosci wydatkowania $rodkéw publicznych.

Wzdbr raportu realizacji zamdéwienia okresla zalgcznik nr 11 do niniejszego Regulaminu.

Wz6br raportu ma jedynie charakter pomocniczy. Dopuszczalne jest sporzadzenie raportu w

innej] w formie. W przypadku sporzadzenia raportu w innej formie nalezy ujaé w niej

wszystkie punkty wymienione w § 11 ust. 3 niniejszego Regulaminu.
4. Pracownik odpowiedzialny za realizacjg umowy przygotowuje raport w terminie 25 dni od
dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwigzania umowy w wyniku zlozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstgpieniu od nie;j.

3) W terminie 25 dni od dnia wykonania umowy, Kierownik komdrki merytorycznej
przekazuje Kierownikowi Gospodarczemu SP 3 informacje niezbedne do
zamieszczenia w BZP ogloszenia o wykonaniu umowy. Wzor ogloszenia o wykonaniu
umowy sporzadza si¢ na formularzach zamieszczonych na stronach portalu
internetowego Urzedu Zaméwien Publicznych.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 12.
Traci moc Regulamin zamdéwien publicznych wprowadzony zarzadzeniem nr SP3.021.3.2019
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 3 z dnia 17 lutego 2019 roku w sprawie okreslenia zasad
udzielania zamdwien publicznych w Szkole Podstawowej Nr 3 im. Marszatka Jozefa
Pitsudskiego w Sulejowku.

§ 13.
Do postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego wszczetych i1 niezakonczonych przed
dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 14.
1. Regulamin podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoly Podstawowej
Nr 3 im. Marszatka J6zefa Pitsudskiego w Sulejowku.

. . s . . . . 3 TOOR S [ Y
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania. )YREKTOR SZKOt




REJESTR UDZIELONYCH W ROKU ZAMOWIEN

O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY OKRESLONEJ W ART. 4 PKT. 8 USTAWY

ZAELACZNIK nr 1
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
wprowadzonego Zarzgdzeniem Dyrektora SP-3
nr SP3.021.12.2022
zdn 11.04.2022 r.

Lp.

Znak Sprawy

Nazwa Wykonawcy , adres
siedziby

Temat zamowienia

Warto$é zamowienia

netto

brutto

Tryb
zamowienia

Uwagi




ZALACZNIK nr 2

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
wprowadzonego Zarzgdzeniem Dyrektora SP-3
nr SP3.021.12.2022

zdn 11.04.2022 r.

NOTATKA SLUZBOWA

z rozeznania rynku o udzielenie zamoéwienia o warto$ci do kwoty 10.000,00 z1. netto

1. Nazwa komorki organizacyjnej / samodzielne stanowisKo: ..........c.eveviviniiiniininininnn.s.
O DI eI Ol B OB s oomiiniss 5 5 s mobae s s 7 aienibiins 44 s B’ o oot i s 1 » s e v s3
3. Warto$¢ zamdwienia oszacowano w dniu ..................... nakwols Bello . cuasiivis i ;
co stanowi rownowartos¢ ................. euro.
4. Sposéb dokonania oszacowania warto$ci ZamoOwienial: ..............eveririiiiiiiiiiinininns
5. Proponuj¢ wykonanie przedmiotu zamdowienia u WyKonawcy: ...........ccocoevvvvininnnnnnn.
........................................................................... 23 'gene DIUo s vris senns 2
B ey BA T s T M- oSS T O, TSR SRR 5 6 SIS G i 3
/data sporzadzenia/ /podpis osoby sporzadzajacej wniosek/

Akceptacja Glownego Ksiggowego:

SulSjowel A i L it

Zatwierdzenie wniosku do realizacji:

Sulejéwek, dnia ........coevnveriininennnn..

/podpis Dyrektora/

! Pracownik dokonujacy oszacowania wartosci zaméwienia dolacza dokumenty potwierdzajgce sposéb rozeznania rynku (np.

wydruki ze stron z opisem towaru i ceng lub wydruki e-maili z informacja na temat ceny za okreslony towar lub ustugg lub
inny dokument).

—
/¥
& /[\A\.\/

e



ZALACZNIK nr 3

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
wprowadzonego Zarzgdzeniem Dyrektora SP-3
nr SP3.021.12.2022

zdn. 11.04.2022 r.

Sulejowek, dnia .......cooeevviiiiiiiiiiiin

WNIOSEK
o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej

w art. 2 ust. 1 pkt. 1) ustawy / powyzej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt. 1) ustawy /*

Przewodniczacy Komisji Przetargowej / Kierownik komoérki merytorycznej przy Szkole Podstawowej
Nr3 im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego w Sulejowku ul. Glowackiego 47* wnosi o udzielenie
zaméwienia publicznego na:

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

Le = Proponowaly trybudzielenia ZaimOWIBINAL ... 0. ol i i s s ns svmsduams s sbosbesnt s sod Sanob gt ol b igutss
A Tl o100 0 1 PR S 8 o 1 o AN S SSRP 00 S0 RS B el 1 B
3. Wartos¢ zamOwienia ustalona z nalezyta starannoscig ................. ZAMEtto; « 5y euro

4. W zalaczeniu: kosztorys inwestorski/wycena szacunkowa*

5. Sredni kurs ztotego do euro, stanowigcy podstawe przeliczenia wartosci zaméwienia, przyjety zgodnie

z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw wynosi w .............. PO wolssn 3% drgsin zt

Przewodniczacy Komisji Przetargowej /
Samodzielne stanowisko*

6. Zrédlo finansowania: realizacja budZettl W ZAKIESIE ..........coovveeveeveeeeeeeeereeeseseesessessseesesesseseeesessesenees
(o [OZAZ, e s NI bt S

Kwota zarezerwowana w budzecie szkoty na finansowanie zaméwienia
Gléwny Ksiegowy:

7. Rejestr zamowien PUBLIOIRYCH? ... .. iiidiiismmisitrioniishesesimisinsss
(Nr rejestru)

AKCEPTACJA
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 3 w Sulejéwku

* niepotrzebne skresli¢



ZALACZNIK nr 4

do Regulaminu udzielania zaméwier: publicznych
wprowadzonego Zarzqdzeniem Dyrektora SP-3
nr SP3.021.12.2022

zdn. 11.04.2022r.

.................................. Sulejowek, dnia ............ocoiinl T
/piecze¢ zamawiajacego/

Znak sprawy: SP3.26............. ZP

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.
U.z2022r., poz. 1129 z pdzn. zm.), Szkota Podstawowa nr 1 im. Pierwszego Marszatka Polski J6zefa
Pilsudskiego w Sulejowku sklada zapytanie ofertowe na ..........ccoevveiviviiniiviiiiieiiinirnrienns

Zamawiajacy: Szkola Podstawowa Nr 3 im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Sulejowku
Adres: ul. Glowackiego 47, 05-071 Sulejowek

NCOOIE rreostna den w7 ot ur o skt s Sy L ity Woce s

AN IR NSRS o L e ot R © s

e I Gl ORI il 20 vt RV i s S RN

i) e ISR i s ) SN DR Do SRS

1. Opis przedmiotu zamo6wienia:

D eEMNTNCAlZACT I ZAMOWICTIIES <5 ik b i i b i stin s byt 8 4 & Sbibibioe £ DA 0 o Biigiam s
Forma zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy': ...................ccocoeiiiiiiiiiieeieeninn,
Warunki realizacji zaméwienia / lub wzor umowy: ...
Sposéb skladania zapytan o przedmiot zamowienia: ..................cooevviiiiiiiiin
Termin i sposob przekazania oferty przez Wykonawee: ................oooeiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnn..
Krytenum WY hOTUSWYKDIAWCYS .« i & v haman onssahviide xs vevassassns s s s swanweinss SMTRIRER Laolin®, 5
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 osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),
dalej ,,RODO”, informuj¢, ze: administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkola
Podstawowa nr 3 Marszatka J6zefa Pilsudskiego w Sulejéwku
1) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: ...............covvvvviinininnnnns
2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w
celu zwigzanym z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego pn.:

© NV R WD

”
39 T See ees ses sas see ses e see ses e see ses see e

SF ok v, gl prowadzonym w tryble ..........................................
3) odblorcaml Pam/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie dokumentacja postgpowania w oparciu o art. 18 oraz art. 74 ust. 1 ustawy z dnia

! Jesli dotyczy.

(Af



29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pdzn.
zm.), dalej ,,ustawa Pzp”;

4) Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane, zgodnie z art. 78 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres
4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia, a jezeli czas trwania umowy
przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caly czas trwania umowy;

5) obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych
jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udziatem w
postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego; konsekwencje niepodania okre$lonych
danych wynikaja z ustawy Pzp;

6) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposdb
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

7) posiada Pani/Pan:

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

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

ena podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych® osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

e prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

e gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO;

8) nie przystuguje Pani/Panu:

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

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

e na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢

RODO.
9. Zalaczniki:
R A e s :
) b e A e e !
Sporzadzit: Zatwierdzit:
7 Podpis i pieczatka Podpis dyrektora

> Wyjaénienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé zmiang wyniku postgpowania

o0 udzielenie zamowienia publicznego ani zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym z ustawg Pzp oraz nie moze narusza¢
integralno$ci protokotu oraz jego zatacznikow.

> Wyjas$nienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia
korzystania ze §rodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu

publicznego Unii Europejskiej lub panstwa czlonkowskiego.
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ZALACZNIK nr 5

do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych
wprowadzonego Zarzgdzeniem Dyrektora SP-3
nr SP3.021.12.2022

zdn. 11.04.2022 r.

Bl TOWels, AR, vt 03 i caiommmmnns s 145 siiss

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

PUBLICZNEGO
1. Przedmiot zaméwienia (opis przedmiotu zamowienia): ...............coevvvviniininninnnnnn.
2. Wartos¢ zamdéwienia oszacowano w dniu ....................... Nalowote: s s ol o,
zlotych, co stanowi rownowartos¢: ..........o.evinennen euro.
N ORI S vy vy bty o zwrocono si¢ do nizej wymienionych wykonawcow
z zapytaniem ofertowym:
RS o SR Ay ST T R e ot ORI L S i
L I e b e e e O S el e
R e o o A o e O i e e tlec i .
Zapytanie ofertowe skierowano faksem / mailem / telefonicznie / drogg pocztowa*.
4. W postepowaniu ztozono ............ oferty.
5. Zbiorcze zestawienie wykonawcdow i cen za wykonanie zamdwienia
DISGIEHNE | ~ il st 02 st ztotych
VS OIETIAMID = . . .. o e e 13 o T ztotych
3) SCHETDIITY =, | oy icvss s s i aA b ey ztotych
6. Wymagane warunki udzialu w postepowaniu speknia ............. z Wykonawcow.
7. Najkorzystniejsza oferta:
N WA TS WY KOG s b s mamdomid et i s s« Gmaiscd 454 s 5 s Pt ot i i
CENHZRVIANL oo s s (TR . A s SN ) 0 1 T S )
8. Kryteria, ktérymi Zamawiajacy kierowal si¢ przy wyborze oferty: .............c..ce......
RSNl E e ol taiions s ntori RN R R R O NI e £ e s
""" Jpodpis kierownika komérki organizacyjnej/
Zatwierdzil:
sl coate ol R SRR S S| S e SO I e L o OSSR €8 T R

* niepotrzebne skregli¢

/podpis dyrektora szkoty/



PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA ROK

ZALACZNIK nr 6

do Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych
wprowadzonego Zarzgdzeniem Dyrektora SP-3

nr SP3.021.12.2022
zdn. 11.04.2022 r.

Orientacyjna : :
4 i 4 Przewidywany termin
Rede s Przewidywany tryb Wi wszczgcia postgpowania
Lp. Przedmiot zaméwienia Roboty A e ro zamOwienia e
; udzielenia zamowienia w yjeciu kwartalnym
budowlane/ustugi/dostawy netto e e
PLN/EURO L

' Przy ustalaniu wartosci zaméwienia publicznego stosuje sie zasady okre$lone przepisami art. 32 — 35 ustawy.



ZALACZNIK nr 7

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
wprowadzonego Zarzqdzeniem Dyrektora SP-3
nr SP3.021.12.2022

zdn. 11.04.2022 r.

L RN DTN  50hite v vss wmness bbsmbans s Sulejowek, dn. .........

Dyrektor

Szkoly Podstawowej Nr 3

im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego
ul. Glowackiego 47

05-071 Sulejowek

WNIOSEK
o powolanie komisji przetargowe;j
do zaméwienia o wartosci powyzej 130.000 zi netto

Whnioskuje o powotanie komisji przetargowej w celu przygotowania i przeprowadzenia

| g Fol o | SN R e R 1 SEPAIMIE LK S 4 S AT IS SR L S T S S5

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

Proponowany sktad komisji przetargowe;j:

115 i R R - Przewodniczacy komisji
0 PR R Wh MRS - Cztonek komisji

SR AV Lol P ORI 3 e - Czlonek komisji

TR LR e AT ST - Czlonek komisji

- P S . O ORI e - Sekretarz komisji

Kierownik Referatu /Samodzielne Stanowisko:

/podpis/

* niepotrzebne skreli¢

g



ZALACZNIK nr 8

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
wprowadzonego Zarzgdzeniem Dyrektora SP-3
nr SP3.021.12.2022

zdn. 11.04.2022 r.

Zarzadzenie Nr SP3.021. ...............
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3
im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Sulejowku
411111 R —

w sprawie powolania Komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania
o0 udzielenie zamo6wienia publicznego o wartosci powyzej 130.000,00 z1 netto pod nazwa:

Na podstawie art.53 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1129 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.
Powoluje si¢ Komisj¢ przetargowa w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie
ZANOWIETE DUDICZHEE0 T ©rii s harnh ot 75 rashiihat o4 f s St o s soanitin ss o S BN o s St e s

w skladzie:
I} 2SO ST L R S - Przewodniczacy Komis;ji
O i R s S AR T - Czlonek Komisji
B e R 6 s - Czlonek Komisji
EIBNE IR v s e - Czlonek Komisji
SR o TSRSl S - Sekretarz Komisji

S 2,
Do zadan Komisji nalezy:

1. publiczne otwarcie ofert i wypelnienie odpowiednich zalgcznikéw do protokolu
Z postgpowania,

2. sporzadzenie dokumentacji z postepowania i przedlozenie jej do zatwierdzenia
Dyrektorowi szkoty,

3. przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia
postepowania,

4. przygotowanie propozycji pism oraz innych czynnosci dotyczgcych postepowania
przetargowego.

§ 3.

Komisja Przetargowa pracuje w oparciu o Regulamin Pracy Komisji Przetargowej,
stanowigcy zatgcznik nr 9 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Szkole
Podstawowej Nr 3, przyjetego zarzadzeniem Nr ................ee..... Dyrektora Szkoty
Podstawowej Nr 3 w Sulejowku z dnia ......................

§ 4.
1. Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem powolania.
2. Komisja przetargowa konczy prace z chwila podpisania umowy z wykonawca
wybranym w drodze postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego lub z chwilg
uniewaznienia postepowania.

&3,
1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 3 w Sulejowku.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

* niepotrzebne skresli¢ Podpis Dyrektora Szkoty



SZKOtLA PODSTAWOWA NR 3
, 1'171"‘1a'szc*Ar ‘f/(j} X {{f Pitsudskiege do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
05-07 L Sulejowek, ul. Gtowackiego 4 wprowadzonego Zarzqdzeniem Dyrektora SP-3
tel. 2278350 19,22 783 55 00 nr SP3.021.12.2022
zdn. 11.04.2022 r.

ZALACZNIK nr 9

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

POSTANOWIENIA OGOLNE
14

. Regulamin pracy Komisji przetargowe;j, zwanfr dalej ,, Regulaminem”, okresla tryb pracy Komisji
przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, zwanej dalej ,, Komisjg”.

. Regulamin stosuje si¢ zarowno do Komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1129 z pézn. zm.),
zwanej dalej ,,ustawa”, jak i do Komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy.

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

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem
rozumieé takze osobe wykonujgcq czynnosci zastrzezone dla Kierownika zamawiajgcego.

—

[\

5 W

TRYB PRACY KOMISJI
82

. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynno$ci w sposéb bezstronny, rzetelny
1 obiektywny, kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg
i doswiadczeniem.

. Czlonkowie Komisji zobowiazani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisow oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.

5. Komisja pracuje kolegialnie.

6

7

N =

W

. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokoét.

. Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia, po stronie zamawiajgcego,
lub mogace wplynaé na wynik tego postgpowania lub udzielajagce zaméwienia podlegaja
wylaczeniu, jezeli po ich stronie wystgpuje konflikt intereséw zgodnie z art. 56 ust. 1 ustawy.

8. Konflikt interesow (art. 56 ust. 2 ustawy) wystepuje wowczas, gdy osoby wymienione w ust.7:

1) ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamdwienia;

2) pozostaja w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sg
zwigzane z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostajg we wspdlnym pozyciu
z wykonawca, jego zastgpca prawnym lub czlonkami organéw zarzadzajacych lub organéw
nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamoéwienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg, otrzymywaty od wykonawcy wynagrodzenie
zinnego tytutu lub byly czlonkami organdw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcdow ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia;

1/

1 £y



4) pozostajg z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze istnieje uzasadniona
watpliwo$¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z postgpowaniem
o udzielenie zamoéwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub posredniego interesu
finansowego, ekonomicznego Iub osobistego w okreslonym rozstrzygnieciu tego
postepowania.

9. Na podstawie art. 56 ust. 3 ustawy kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz
inne osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia po stronie zamawiajacego lub osoby mogace wplynaé na
wynik tego postgpowania lub osoby udzielajgce zamoOwienia podlegaja wylaczeniu
z dokonywania tych czynnosci, jezeli zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione
w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia:

1) ktérym mowa w art. 228-230a lub art. 250a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. 22019 r. poz. 1950), zwanej dalej ,,Kodeksem karnym”, lub

2) przeciwko wiarygodnosci dokumentdw, o ktérym mowa w rozdziale XXXIV Kodeksu karnego
lub przeciwko mieniu, o ktéorym mowa w rozdziale XXXV Kodeksu karnego, lub przeciwko
obrotowi gospodarczemu i interesom majgtkowym w obrocie cywilnoprawnym,
0 ktérym mowa w rozdziale XXX VI Kodeksu karnego, lub

3) na podstawie art. 46 lub art. 48 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1468 i 1495),

— o ile nie nastagpilo zatarcie skazania.

10. Kierownik zamawiajgcego, czlonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem poste¢powania o udzielenie zamoéwienia, po stronie
zamawiajgcego, lub mogace wptynaé na wynik tego postgpowania lub udzielajgce zamoéwienia,
beda obowigzane zlozy¢, pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego
o$wiadczenia, o$wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci,
o ktérych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2 ustawy (wystgpienie konfliktu intereséw) lub ust.
3 ustawy (skazanie skazane za przestgpstwa).

11. Przed odebraniem os$wiadczenia, kierownik zamawiajacego lub osoba, ktorej powierzyt
czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej
za ztozenie falszywego o$wiadczenia.

12. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 9 (art. 56 ust. 2 ustawy), sktada
si¢ niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia tych
okoliczno$ci nie pdzniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamdéwienia.

13. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust.10 (art. 56 ust. 3
ustawy), sktada si¢ przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
lub przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdowienia.

14. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wylgczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewptywajgcych na wynik postepowania.

15. W zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja
przygotowuje i przekazuje Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

1) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, zaproszenia do skladania ofert,
zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami
umowy w sprawie zaméowienia publicznego/ wzorem umowy;



2) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia post¢powania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

16. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja
wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:

1) przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie postepowania analiz¢ potrzeb
lub notatke stuzbowa, z ktdrej wynika mozliwos¢ odstapienia od dokonania przedmiotowej
analizy, wraz z wnioskiem o udzielenie zamdowienia publicznego przypadku postepowan
o udzielenie zamdéwienia publicznego o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej
progi unijne.

2) przekazuje do opublikowania ogloszenie o zamdwieniu w inny sposéb niz wskazany w pkt 3,
w szczegélnoSci w dzienniku lub czasopi$mie o zasiegu ogdélnopolskim — w przypadku
podjecia takiej decyzji przez Kierownika zamawiajgcego;

3) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamOwienia;

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

5) dokonuje otwarcia ofert;

6) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu
w postgpowaniu, wnioskdw o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem,
wnioskdw o dopuszczenie do udzialu w dialogu oraz wnioskow o dopuszczenie
do udzialu w licytacji elektroniczne;j;

7) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do
uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcow lub do wyjasnienia
tresci oferty;

8) wnioskuje do Kierownika  zamawiajacego 0 wykluczenie  wykonawcow
w przypadkach przewidzianych ustawg;

9) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawa,;

10) przygotowuje  propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz  wnioskuje
do Kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postepowania;

11) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia Kierownikowi
zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotanie
albo odpowiedzi na informacj¢ o podj¢tej niezgodnie z przepisami czynnosci
lub zaniechaniu czynnosci;

12) przedstawia Kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania
do wykonawcoéw o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, przedluzenie okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawa;

13) przygotowuje projekt informacji do wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania
oferta;

14) sprawdza wniesione przez wykonawcg zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

15) przedstawia Kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie okreslenia warunkow
przeprowadzenia aukcji elektroniczne;j;

16) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektroniczne;.

17. Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczeg6lnosci nastepujace czynnosci:

o
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1) najp6zniej przed otwarciem ofert udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego
informacje o kwocie, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zaméwienia;

2) sprawdza, czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte;

3) sprawdza termin zlozenia ofert (date i godzing);

4) odszyfrowuje oferty

5) otwiera oferty, ktore zostaly ztozone w terminie;

6) niezwlocznie po otwarciu ofert udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje, o ktérych mowa w art.222 ust.5 ustawy.

18. Cztonkowie Komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert wyltacznie na podstawie kryteriéw
oceny  ofert okreSlonych ~w  specyfikacji istotnych  warunkéw  zamoOwienia
lub zaproszeniu do skladania ofert, po szczegétowym zapoznaniu sic z ofertami
oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

PRAWA I OBOWIAZKI CZEONKOW KOMISJI
§ 3.

1. Biorgc wudziat w pracach Komisji wszyscy czlonkowie Komisji maja prawo

w szczegblnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z pracg 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 biegtego.

2. Do obowiazkéw wszystkich cztonkéw Komisji nalezy w szczeg6lnoscei:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;

2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkow
zamOwienia;

3) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, wnioskéw
o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do
udziatu w dialogu oraz wnioskow o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej;

4) zlozenie o§wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy.

3. Do obowiazkéw Przewodniczacego Komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie ~ prac ~ Komisji, w tym  wyznaczanie terminéw  posiedzen
oraz zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;

2) odebranie od czlonkéw Komisji pisemnych oswiadczen w zakresie okreslonym
w art. 56 ust. 2 1 3 ustawy oraz w §2 ust. 8 do 14 Regulaminu i wiaczenie wskazanych
oswiadczen do dokumentacji postepowania;

3) podzial prac przydzielanych cztonkom Komisji;

4) informowanie Kierownika zamawiajacego o0 przebiegu prac Komisji, w tym
o istotnych problemach zwigzanych z pracami Komisji;

5) przedkiadanie = Kierownikowi zamawiajacego  projektdéw pism, w  szczegblnosci
w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia post¢powania.

4. Do obowigzk6éw Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnos$ci:

1) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz
z zalgcznikami,

2) sporzadzanie protokoléw z posiedzen Komisji;

iy



ZALACZNIK nr 10

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
wprowadzonego Zarzgdzeniem Dyrektora SP-3
nr SP3.021.12.2022

zdn. 11.04.2022 r.

SPLAWA NE ....ioe s voes it i

PROTOKOL
z posiedzenia Komisji Przetargowej

1B d 1L N RS - Przewodniczacy
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.......................................................................
.......................................................................
.......................................................................

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

R T R N Zatwierdzam:

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

(Dyrektor szkoty)
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ZALACZNIK nr 1

1

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

wprowadzonego Zarzqdzeniem Dyrektora SP-
nr SP3.021.12.202

3
2

zdn. 11.04.2022 r.

Sulefowels U, Y. dis i

DLW ATIT: e B tensve

RAPORT Z REALIZACJI ZAMOWIENIA

. Informacje podstawowe:

1) NAZWa' 1 A0res WYKOBAWEN! osist i comoban § 18 Hoassimeams § a5 spsainns o 5 b nimssns o BBRE S 5 5o
2) data sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang: ...............c....eeunne. *

3) data rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu lub odstgpieniu

O T e R s LU Sy MR <t SUO & L S 2

. Ewaluacja wydatkowanej kwoty:

1) WaEtOSE BZaCUNKOWAZATOWICIIANL . L Soacinns s Crmanidss s s de ssvnions s bs vawann s ¥4 1 oibRey &5 LU s o
2)-cena‘calkowita podanasw OfBreIe:, sLadii Tl Sl 020 SOt oo s v o W B it i £ 55 v
3) kwota, ktéra wydatkowano na 1ealizacje ZAMOWISHIHAL ...« cvskuninsnsiase rmsasdisssnmaainiss sovessis

. Zaistnienie okolicznoSci, o ktérych mowa w art. 446 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.

Prawo zamo6wien publicznych:

1) Czy na realizacj¢ zamowienia wydatkowano kwote wyzsza co najmniej o 10% od wartosci ceny

ofertowe;j?
0 TAK
0 NIE

W przypadku wyboru TAK prosz¢ wyczerpujaco wskaza¢ okolicznoscei oraz przyczyny ich

WSt BIE T At s Aot IR « i s MRAs. « s martme v B s 5 iR ove

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

ceny ofertowej?
O TAK
O NIE

2) Czy na Wykonawcg zostaly natozone kary umowne w wysokos$ci co najmniej 10% wartosci

W przypadku wyboru TAK prosz¢ wyczerpujaco wskazaé okolicznoéci oraz przyczyny ich

Wysigpiciiatda i ng SRR Aol o T, O I R VR O e )

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

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

krajowy) lub 90 dni (przetarg ,,unijny”)?
0 TAK
O NIE

3) Czy wystapily opéznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej 30 dni (przetarg

W przypadku wyboru TAK proszg wyczerpujaco wskaza¢ okolicznosci oraz przyczyny ich

N BIODIBIIR Y00 1 b v taitines s d Qoo s £ et D T T et E S0 on st s 1 i g L SN At



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

4) Czy Zamawiajacy lub Wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czeéei albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub czesci?
0 TAK
0 NIE
W przypadku wyboru TAK prosz¢ wyczerpujaco wskaza¢ okolicznoéci oraz przyczyny ich
D CTHE BN o s o e SN e 1 e e L R

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

5) Czy podczas realizacji zaméwienia Zamawiajacy kontrolowat przewidziane w zawartej umowie
wymagania dotyczace zatrudnienia na podstawie umowy o prace pracownikéw Wykonawcy lub
Podwykonawcy:

0O TAK

O NIE

W przypadku wyboru NIE prosz¢ wyczerpujaco wskazaé okolicznosci oraz przyczyny ich
DI T P bt S o Wl g e e letent i ok R A AR g a5 et o A

4. Ocena:
Ocena sposobu wykonania zamdéwienia, w tym jakosci jego wykonania:

(informacja, czy zamdwienia zostalo realizowane nalezycie, w tym informacja, czy zaméwienie
zostalo wykonane w terminie)

S. Whioski:
Whioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zaméwien lub okreslenia
przedmiotu zamdwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci
wydatkowania $rodkéw publicznych:

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

(np. proponowane zmiany w zapisach wzoru umowy lub opisie przedmiotu zamdéwienia dla
przysztych postepowar)

(sporzadzit) (podpis Dyrektora szkoty)

* niepotrzebne skresli¢



