REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO NR1 W RYBNIKU

Regulamin zamoéwien publicznych, zwany dalej regulaminem, okres$la zasady funkcjonowania
systemu zamowien w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nrl w Rybniku , zgodnie z ustawa z
dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. Nr 19 poz.177 z 2004 r. wraz z
pOzniejszymi zmianami), ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 155 poz. 1014 wraz z pdzniejszymi zmianami) oraz aktami wykonawczymi wydanymi na
podstawie wyzej wymienionych ustaw.

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Zamawiajacym jest Zespol Szkolno-Przedszkolny nrl w Rybniku jako jednostka
sektora finansow publicznych posiadajaca osobowos$¢ prawna reprezentowana przez
dyrektora zespotu

2. Do wykonywania wszystkich czynno$ci dotyczacych udzielania zamowien
publicznych i rozstrzygnig¢ upowaznieni sa:

1) dyrektor zespotu
2) referent — na podstawie upowaznienia udzielonego przez Dyrektora Zespotu

3. Zamoéwien publicznych udziela si¢ wylacznie wykonawcom wybranym zgodnie
Z przepisami ustawy.

4. W procesie udzielania zamdwien publicznych uczestnicza:

1) dyrektor,

2) wnioskodawcy,

3) realizatorzy,

4) komisja przetargowa,
5) inne podmioty.

§ 3. ZADANIA UCZESTNIKOW PROCESU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Dyrektor lub osoba upowazniona:

1) sprawuje nadzor nad udzielaniem zamowien publicznych,

2) podejmuje decyzj¢ o rozpoczgciu postgpowania o zamowienie publiczne,

3) powoluje komisj¢ przetargowa i okresla organizacjg, tryb pracy oraz zakres
obowiazkow cztonkow komisji przetargowej,

4) podejmuje decyzj¢ w sprawie wyboru trybu postgpowania,

5) dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty,

6) zatwierdza dokumentacj¢ postgpowania,

7) zawiera umowy z wybranymi wykonawcami.

2. Wnhnioskodawcy - do zadan wnioskodawcéw w szczegdlnosci nalezy:

1) sporzadzanie zestawienia swoich potrzeb w zakresie dostaw, ustug 1 robot
budowlanych wraz z podaniem nazwy i kodu CPV oraz ustaleniem ich
wartosci,

2) sporzadzanie planu zamowien publicznych jednostki,

3) szczegotowe okreslanie przedmiotu zamowienia i innych istotnych elementow
zamoOwienia oraz S$cisla wspolpraca z realizatorem w zakresie okreslenia



4)
5)
6)
7)

optymalnych wymagan technicznych, eksploatacyjnych i innych dotyczacych
przedmiotu zaméwienia,

okreslanie warto$ci zamowienia netto (w ztotych),

okreslenie zrodia finansowania danego zamowienia,

realizacja umowy,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji umow.

3. Realizatorzy - do zadan realizatorow w szczeg6lnosci nalezy:
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wnhkw

1)

2)

3)
4)

5)

opracowywanie, przy wspolpracy z wnioskodawcami, materiatéw niezbednych
do sporzadzenia Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia (SIWZ),a
zwlaszcza

a) okreslenie przedmiotu zamoéwienia zgodnie z wymogami ustawy,

b) ustalenie warto$ci zamowienia zgodnie z wymogami ustawy,

c) okreslenie terminu realizacji zamowienia,

d) okreslenie wymagan dla wykonawcow oraz kryteridw ich oceny,

e) okreslenie kryteridow oceny i wyboru ofert,

f) przygotowanie umowy.
zglaszanie postgpowan do Dzialu Zaméwien Publicznych w  celu
zarejestrowania ich w centralnym rejestrze zamowien publicznych (dotyczy to
wszystkich postgpowan o zamdwienia publiczne o wartosci przekraczajacej
6 000 euro),
przekazywanie do Dzialu Zamowien Publicznych ogloszen o postgpowaniu,
przekazywanie samodzielnie lub za posrednictwem Dzialu Zamowien
Publicznych do Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich,
Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych ogloszen dotyczacych zamowien
publicznych,
przechowywanie przez okres 4 lat od zakonczenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego dokumentacji dotyczacej postgpowania.

§4. PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Plany zamdéwien nalezy sporzadzi¢ w oparciu o przewidywane potrzeby 1 przychody p
Do 20 grudnia dyrektor opracowuje plan zamowien publicznych na dostawy i1 ustugi
na nastgpny rok budzetowy. Referent przekazuje dyrektorowi plan zamowien do
zatwierdzenia 30 listopada

Plan wymaga zatwierdzenia przez dyrektora.

Plany zaméwien publicznych nalezy sporzadzi¢ wedtug obowiazujacych wzorow.
Wszelkie zmiany planéw zamodwien publicznych jednostek organizacyjnych sa
mozliwe jedynie w uzasadnionych przypadkach.

Zmiany zatwierdzone przez osobg uprawniona, po ich zgloszeniu do Dyrektora
zostang wprowadzone do planu zamowien
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§ 5. PROCEDURY ZAMOWIEN PUBLICZNYCH



Realizacja zamowien, ktorych warto$¢ netto w skali Zespotu nie przekracza wyrazone;j
w zlotych rownowartosci kwoty 6000 euro, odbywa si¢ z pominigciem procedur
ustawowych (art. 4 pkt. 8 ustawy).
Realizacja zamowien, ktorych warto$¢ netto w skali Zespotlu przekracza wyrazona w
ztotych réwnowartos¢ kwoty 6000 euro, odbywa si¢ zgodnie z procedurami
okreslonymi w ustawie.
Nie mozna rozpoczaé postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, jezeli w
planie finansowym p nie zostaly przeznaczone $rodki na realizacj¢ zamowienia lub nie
zabezpieczono innych §rodkéw potwierdzonych odrgbna decyzja dyrektora.
Rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego nastepuje po
zatwierdzeniu wniosku o rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego przez dyrektora .
Nie mozna, w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy, dzieli¢ zamowienia na
czesci lub zanizaé jego wartosci.
Postgpowanie o zamowienie publiczne w zalezno$ci od trybu udzielenia zamowienia
obejmuje:
1) przygotowanie postgpowania:
a) zlozenie wniosku o rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,
b) rejestracja  postgpowania w  centralnym rejestrze  zamoéwien
publicznych,
c) przygotowanie pozostalej dokumentacji np.: SIWZ, ogloszenia o
zaméwieniu, zaproszenia do udzialu w postepowaniu.
2) wszczecie postgpowania, publikacja ogloszenia o zamowieniu lub przekazanie
zaproszenia do udziatu w postgpowaniu.
3) przeprowadzenie postgpowania, a w szczegolnosci:
a) przekazanie SIWZ wykonawcom,
b) otwarcie ofert,
c) badanie 1 ocena ofert,
d) wybdr oferty.
4) zakonczenie postgpowania tj. podpisanie umowy lub uniewaznienie
postgpowania.

§ 7. DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Dokumentacj¢ postgpowan o udzielenie zamdowien publicznych prowadzi si¢ w formie
pisemnej.

Dyrektor prowadzi centralny rejestr zamdéwien publicznych przekraczajacych
rownowartos¢ 6000 euro.

Kazdemu postgpowaniu o zamodwienie publiczne zostaje nadany centralny numer
postgpowania.

Postgpowanie nalezy zglasza¢ poprzez przekazanie zatwierdzonego wniosku o
rozpoczg¢cie zamowienia.

Dyrektor prowadzi ewidencje postgpowan o wartosci nie przekraczajacej 6000 euro,
udzielanych na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy, nie podlegajacych rejestracji w
centralnym rejestrze zamowien publicznych.



10.

Referent realizujacy zamoOwienia publiczne prowadzi ewidencj¢ postgpowan o
udzielenie zamoéwien publicznych, zawierajaca w szczegoOlnosci centralny numer
postegpowania.
Dokumentacja postgpowan o udzielenie zamowienia zawiera w szczegolnosci:
1) wniosek o rozpoczegcie postgpowania,
2) decyzje o powotaniu komisji przetargowej, w przypadku jej powotania,
3) ogloszenie o zamowieniu lub zaproszenie do udziatu w postgpowaniu (zgodnie
Z wymogami ustawy),
4) Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia wraz z zatacznikami (zgodnie
Z wymogami ustawy),
5) protokét z zalacznikami oraz z umowa w sprawie zamowienia publicznego, w
przypadku jej zawarcia (zgodnie z wymogami ustawy).
Ogloszenia przekazywane za posrednictwem Dzialu Zaméwien Publicznych
Prezesowi Urzgdu Zamoéwien Publicznych oraz Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspdlnot Europejskich nalezy dostarcza¢ do Dzialu Zamowien Publicznych na
obowiazujacych drukach podpisanych przez osobg¢ uprawniona oraz w formie
elektroniczne;j.
Ogloszenia zamieszczane za posrednictwem Dzialu Zamoéwien Publicznych na tablicy
ogloszen nalezy dostarcza¢ do Dzialu Zaméwien Publicznych na obowiazujacych
drukach podpisanych przez osobg uprawniona oraz w formie elektroniczne;.
Plany zaméwien , korekty plandéw zamowien publicznych, ogloszenia o zamdéwieniach
planowanych, centralny rejestr zaméwien publicznych, ewidencje postgpowan o
udzielenie zamoéwien publicznych, sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach
publicznych oraz pozostale dokumenty dotyczace zamdwien publicznych nalezy
przechowywa¢ w jednostkach je sporzadzajacych w sposob gwarantujacych
nienaruszalnos$¢ przez okres 4 lat po roku, ktérego dotycza.

§ 8. UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zawierania 1 realizacji uméw w sprawach zaméwien publicznych nalezy stosowac
w szczegOlnosci przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych 1 Kodeksu Cywilnego.
Umowy w sprawach zamowien publicznych o warto$ci zaméwienia przekraczajacej
rownowartos¢ 6000 euro, pod rygorem niewaznosci, wymagaja formy pisemne;j,
chyba ze przepisy odrgbne wymagaja formy szczegodlne;.
Postegpowanie o udzieleniu zamowienia publicznego, ktore nie zostalo uniewaznione,
prowadzi do zawarcia umowy.
Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie. Umowa jest niewazna w czg$ci wykraczajacej
poza okreslenie przedmiotu zamowienia zawarte SIWZ.
W zawieranych umowach w sprawie zamowienia publicznego nalezy umiesci¢ zapisy
zabezpieczajace interesy zamawiajacego, a w szczegdlnosci:
1) precyzyjne i zgodne z SIWZ okreslenie przedmiotu i warunkow realizacji
zamoOwienia,
2) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru (czg$ciowego, koncowego) oraz
Sciste powiazanie ich z warunkami ptatnosci,
3) precyzyjne okreslenie warunkéw gwarancji,
4) zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji w
przypadku nie wypetnienia warunkéw umowy,
5) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwo$ci zmian zawartej umowy,
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6) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwos$ci odstapienia zamawiajacego od
umowy,

7) zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania wlasciwego prawa i wlasciwego
sadu w przypadku rozstrzygania sporow dotyczacych zawartej umowy.
Umowy w sprawie zamédwienia publicznego musza by¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalno-prawnym przez radce prawnego oraz zaakceptowane przez kwestora lub

jego zastgpce.

Osoba uprawniona do podpisywania uméw w sprawach zamowien publicznych jest
dyrektor lub osoba posiadajaca pelnomocnictwo do dokonywania czynno$ci prawnych
w imieniu Zespotu, w zakresie otrzymanego pelnomocnictwa.

§ 9. POSTANOWIENIA KONCOWE

Regulamin obowiazuje od 01.02. 2004r..

Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami
pracownikow odpowiedzialny jest dyrektor zespotu.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie akty
prawne regulujace zamowienia publiczne, a w szczego6lnosci ustawa Prawo zamowien
publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. Nr 19 poz.177 z 2004 r. wraz z
pézniejszymi zmianami).



