Szkola Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr 343 w Warszawie
im. Matki Teresy z Kalkuty
ul. Kopcinskiego 7, 02-777 Warszawa
tel./fax: 22 643 84 54, e-mail: sp343@edu.um.warszawa.pl

SP343.021.38.2016.D

ZARZADZENIE NR 28 /2016
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
NR 343 W WARSZAWIE
z dnia 20 grudnia 2016 roku

w sprawie: regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.- Prawo zamowien publicznych ( §j. Dz. U. z
2015 r., poz. 2164 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ Regulamin zaméwien publicznych do 30.000 euro w Szkole Podstawowej
z Oddzialami Integracyjnymi nr 343, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Wprowadza si¢ Regulamin zaméwien publicznych o wartosci przekraczajgcej 30.000 euro
w Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 343, stanowiacy zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulaminy, o ktéorych mowa w §1, udostgpnione s3 w administracji SP nr 343.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

r anta Kubalska



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 28/2016
dyrektora Szkoly Podstawowej
z Oddzialami Integracyjnymi nr 343

im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie

REGULAMIN

ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI

KWOTY 30 000 EURO W SZKOLE PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI

INTEGRACYJNYMI NR 343
IM. MATKI TERESY Z KALKUTY W WARSZAWIE

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych ( tj. Dz.U. z 2015, poz.
2164 z pdzn. zm.)

Ilekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)
3)
6)
7)

8)

Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkol¢ Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr
343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin zamoéwien publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro do 30 000
euro w Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z
Kalkuty w Warszawie;

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Szkol¢ Podstawowa z Oddziatami
Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoly Podstawowej z Oddzialami
Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie:

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Szkoly Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;

Osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika upowaznionego przez
Dyrektora do wykonania okreslonych czynnosci w zakresie zaméwien publicznych;
dostawie — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegoblnoscei na podstawie sprzedazy, dostawy, najmu oraz leasingu;

PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (tj. Dz.U. z 2015, poz. 2164 z p6zn. zm.);



9) Zamdwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamOwienie publiczne, czyli umowg odplatng/
zamOwienie odplatne zawierane migdzy Zamawiajagcym a Wykonawceg, ktorego
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

10) Podmiot zewngtrzny — osoba fizyczna, osoba prawna, inna instytucja realizujgca
wskazane przez Dyrektora zadania, umozliwiajace prawidlowa realizacj¢ zamowienia w
catosci lub czesci.

§1

1. Regulamin okresla zasady i tryb dokonywania zakupow, ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro (zwanych dalej ,.zakupami™).

2. Przeliczenia zlotych na euro dokonuje si¢ na podstawie obowigzujacego w dniu
okreslania warto$ci zakupoéw rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartos$ci zaméwien publicznych.

3. Wartos¢ zakupow okresla si¢ bez podatku od towarow 1 ustug (VAT).

§2

Zakupy powinny byé dokonywane w sposob celowy i oszczedny, przy zachowaniu zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z poniesionych wydatkéw oraz w spos6b umozliwiajacy
terminowa realizacj¢ zadan.

§3

Dokonanie zakupow zleca ustnie lub pisemnie Dyrektor.

§4

1. Podstawa udzielania zamowienia publicznego jest umieszczenie wydatku w planie
finansowym danego roku budzetowego.

2. Realizacja zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ szacunkowa w skali roku
budzetowego nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30000 euro,
zajmuje si¢ kierownik gospodarczy.

3. Zamoéwienie publiczne dotyczace zakupu sprzg¢tu komputerowego i akcesoriow
komputerowych realizuje kierownik gospodarczy w uzgodnieniu z administratorem
sieci i informatykiem.

4. Bezposredni nadzér nad prawidlowoscia prowadzonych postgpowan w zakresie
zamoOwien publicznych sprawuje Dyrektor.

§5

1. Udzielenie zaméwienia o wartosci przekraczajacej kwot¢ 4000 PLN netto do kwoty
nizszej niz 8000 PLN netto w danym roku budzetowym nalezy poprzedzi¢
rozeznaniem (telefonicznie, faksem lub za posrednictwem Internetu) lokalnego lub
krajowego rynku potencjalnych wykonawcow. zgodnie z zasada gospodarnosci i
racjonalnosci wydatkow.



2. Udzielenie zamowienia, o ktorym mowa w ust.l, rozpoczyna notatka sluzbowa,
zatwierdzona przez Dyrektora, sporzadzona wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 lub 2
do niniejszego Regulaminu.

3. ZamoOwienie nalezy udzieli¢é wykonawcy, ktéory w trakcie negocjacji zaoferuje
najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia, biorac pod uwage zaréwno oferowana
ceng, jak i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia, tj. funkcjonalnos¢,
jakos¢, parametry techniczne, koszty eksploatacji, termin platnosci. warunki gwarancji
itp.

4. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegélny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu wykonawcy.

§6

1.Przy zaméwieniach, ktorych wartos¢ zawiera si¢ w przedziale od 8000 PLN netto do
réwnowartosci nieprzekraczajacej kwoty 30000 euro, nalezy dokona¢ analizy rynku
poprzez zaproszenie do skladania ofert taka liczbe wykonawcoéw swiadezacych dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamo6wienia, ktora zapewni konkurencj¢
oraz wyboér najkorzystniejszej oferty. Wzor zapytania stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
2. Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego,

kierowanego do wykonawcow w formie pisemnej z podaniem terminu skladania ofert.

3.Zamowienie nalezy udzieli¢ wykonawcey, ktory w zlozonej ofercie zaoferuje
najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia, biorgc pod uwagg zarowno oferowang
cene, jak i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamoéwienia, tj. funkcjonalnose,
jako$¢, parametry techniczne, koszty eksploatacji, termin platnosci, warunki gwarancji itp.

1. Z przeprowadzonego postgpowania w zakresie rozeznania rynku, w przedmiocie
zamoOwienia o warto$ci mieszczacej si¢ w przedziale 8000 PLN netto
i nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30000 euro netto, sporzadza si¢ protokol
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. Udzielenie zaméwienia nastepuje w oparciu o umowe pisemna okreslajaca warunki
realizacji zamowienia w przypadku zakupu ustug lub zamowienie podpisane przez
Dyrektora w przypadku zakupu rzeczy.

3. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegolny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamoOwienia konkretnemu
wykonawcy.

4. W przypadku wplyniecia jednej oferty dopuszcza si¢ jej rozpatrzenie i udzielenie
zamOwienia wykonawcy, jezeli cena oferty nie odbiega od wartosci rynkowych.

§7
1.W przypadku zaistnienia pilnej potrzeby wykonania zaméwienia (np. w zwigzku z
awarig, zagrozeniem zdrowia lub zycia) lub udzielenia zamowienia dodatkowego



dotychczasowemu wykonawcy w sytuacji, gdy oddzielenie zamowienia dodatkowego od
zamOwienia podstawowego z przyczyn technicznych lub gospodarczych wymagaloby
poniesienia dodatkowych kosztéw, albo wykonanie zamdéwienia podstawowego jest
uzaleznione od zamowienia dodatkowego, dopuszcza si¢ udzielenie zamowienia, ktorego
warto$¢ wynosi do 8000 PLN netto , z pominigciem procedur okreslonych w niniejszym
dokumencie, po uzyskaniu pisemnej akceptacji na wniosku o odstapienie od stosowania
niniejszego Regulaminu. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu. Udzielenie zamdwienia poprzedza notatka stuzbowa.

2. W przypadku przydzielenia w ostatnim miesigcu roku budzetowego dodatkowych
srodkow finansowych w budzecie Szkoly dopuszcza si¢ odstapienie od stosowania
niniejszego Regulaminu. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu. Udzielenie zamowienia poprzedza notatka stuzbowa.

§8

Obowiagzkiem pracownika prowadzacego postepowanie w zakresie udzielenia zamowienia,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w niniejszym Regulaminie, jest bezstronne, obiektywne,
staranne 1 zgodne zobowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

§9

1.Dopuszcza si¢ wprowadzenie procedury warunkowej przy postgpowaniu przy udzielaniu
zamoOwien publicznych na zasadach niniejszego Regulaminu na wypadek pojawienia si¢
srodkéw budzetowych w planie finansowym Szkoly.

2.Realizacja oferty nastgpi po otrzymaniu srodkow finansowych przez Szkole.

§10

Dokumentacje postepowan udzielanych na podstawie niniejszego Regulaminu prowadzi
osoba wskazana przez Dyrektora.

Zalgcznik nr 1do Regulaminu

Notatka sluzbowa

sporzadzona na okoliczno$¢ uruchomienia zaméwienia, ktorego wartos¢ jest wigksza od 4000
PLN netto do kwoty nizszej od 8000 PLN netto, na podstawie pisemnego rozeznania rynku



Uruchamia sie postgpowanie prowadzone w oparciu o § 5 Regulaminu w sprawie udzielania
zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej mieszczacej si¢ w przedziale powyzej 4000
PLN netto do kwoty nieprzekraczajacej 8000 PLN netto:

1) Opis przedmiotu ZAMOWIENIA .« ::vivevsmivssssnsissrsmssssisn

2) Warto$¢ zamowienia w ztnetto .......cccvevvviviiiiiiniiiniiinninnn ustalono na podstawie

3) Wskazanie wykonawcy wraz z uzasadnieniem wyboru (nazwa wykonawcy, adres,
cena, okolicznos$ci wyboru wykonawcy) .........cooiiiiiiiiiiiiiiiiin,

BY ZABWZHIKL, o vnsonmnsnssormessmreremmmsoneommr st s s s s s (pisemne informacje od
potencjalnych wykonawcow)

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

Data, podpis i pieczatka osoby odpowiedzialnej za realizacj¢
zaméwienia

Podpis i pieczatka glownego ksiggowego

Zatwierdzam

Data, podpis i pieczatka dyrektora



Zalgeznik nr 2 do Regulaminu

Notatka sluzbowa
z przeprowadzonego telefonicznego rozeznania rynku w zakresie udzielenia zamowienia
o wartosci powyzej 4000 PLN netto do kwoty nizszej niz 8000 PLN netto

[a—

Opis przedmiotu zamOwienia: ............cceeeveeeeineeeeannnn.
2. Termin wykonania ZamOWienia: ........cceeeverrerneerneeneennennns
3. Wartos¢ zamoOwienia: wzlnetto ... N ustalona na podstawie:

4. Nazwisko i imi¢ osoby, ktora ustalita warto$¢ zamowienia: ..........ccoevvvvvvnvnnnnnnn.
Data ustalenia wartoSci ZamOWIENIa: ..........oevievvininniininnnnannn. :
6. Informacje dotyczacg ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lh

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena Inne kryteria
netto/brutto (wymienic)
1.
2
3

7. Wybrano wykonawce:

Data, podpis i pieczgtka pracownika, ktory dokonal telefonicznego
rozpoznania rynku

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

Podpis i pieczatka glownego ksiggowego

Zatwierdzam




b

. Zamawiajacy

Data, podpis i pieczatka dyrektora

Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

ZAPYTANIE CENOWE

( nazwa zamawiajgcego)
Zaprasza do ztozenia oferty na: ...,

Przedindiot ZmOOWACTIAL «..ouvmvmassvvumsssnnssnninssavis saasansss vsss s a3

Termin realizacji zamo6wienia:

OKIES EWATANCIL: +uveveereeneeneeieernaeieenaerneaneeassenaenrerensens (jesli a‘otyc-y)
Miejsce i termin zlozenia oferty:

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

Do oferty nalezy zalgczyC: .......ooeinniiii e (;esh
dotyczy)

Warunki platnosci: .............

Osoba upowazniona do kontaktu z oferentami:

Sposdb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w ngyku
polskim. Ofert¢ mozna przesta¢ poczta, mailem lub dostarczy¢ osobiscie.

Podpis i pieczatka pracownika realizujacego zamowienie

Zalgcznik do zapytania cenowego

Miejscowos¢ i data
OFERTA

IR N WK OTURNNICY T st 5450 005010 08
Adres WyYKONAWCY ... .ouniiiiiiiiie et e e



2R CEDe Net0: ..ovvvnssvninis PEN (slowiie Zotyeh: ooy )
Podatek VAT: ........... % wartos$é ............ PLN (stownie
zotych:..oooeeia ) Cene brutto: :.coais: PLN (stownie
ZIotyeh. s ).
5. OKIeS WAaTANCII: wuvvuvrnuenieisianainieinneaseeneeneaaaneanaanaereaaanaans (jesli dotyczy)
6. Potwierdzam termin realizacji ewentualnego zamowienia do dnia: ..................
7.  Wyrazam zgode na warunki platnosci okreslone w zapytaniu cenowym.
8. Do oferty zal8CZam; ...cooisisinssisssssenivisississ i as s n e (jesli dotyczy)

podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej
i pieczatka wykonawcy

Zalgcznik nr 4 do Regulaminu

Protokol z postepowania w zakresie rozeznania rynku w przedmiocie zaméwienia
o wartosci od 8000 PLN netto i nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 30000 euro
netto
1. W celu udzielenia zamowienia przeprowadzono rozeznanie rynku w zakresie
przedmiotu zamoéwienia.
2. Opis przedmiotu zamowienia:

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

(nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)

3. Wspolny Stownik Zamowien (CPV ) ....oooiiiiniinininnnninnnnn. ;
4. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia:
wartoS€ Netto: ....oevevinniiinniiinninnns PLN
podatek VAT: ......... O WEHOEE: —orvimvvvmunnansans PLN
WATASE BRuttO: oo coansrsmnmenansnenneces PLN
5. Warto$¢ szacunkowa zamowienia netto w przeliczeniu na €uro Wynosi: ..................
Sredni kurs ztotego do euro, stuzacy do przeliczenia warto$ci zamowienia, przyjety zostat
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow zdnia ............................. 1
WYTIOBIH < iuicasanmsedones
6. Wdniu....... zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymienionych wykonawcow

poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste formularza zapytania cenowego, ktory stanowi
integralng czes¢ dokumentacji w sprawie postgpowania o zamowienie publiczne.



B R A R e R
7. W terminie dodnia ... do godziny przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy |Adres wykonawcy |Cena netto Cena brutto Uwagi

8. Nazwa i adres potencjalnego wykonawcy, uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

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

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

Zalgcznik nr 5 do Regulaminu

Whiosek




o0 odstgpienie od stosowania regulaminu okreslonych zatacznikiem nr 2 do zarzadzenia nr
28/2016 dyrektora Szkoly Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 w
Warszawie z dnia 20.12.2016r.

Wnosze o odstgpienie od regulaminu okreslonego zarzadzeniem nr 28/2016 dyrektora Szkoty
Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 343 w Warszawie z dnia

........................... dotyczacej udzielenia zamowienia publicznego na:

Warto$¢ szacunkowa zamdwienia ustalona w dniu .......... WYNOST venviireannnennennan PLN
BEH0; SIOWRHE v nnysmnaissmesivaeass , wg $redniego kursu euro stanowi kwote ...... euro
netto

Warto$¢ zamowienia brutto w PLN wynosi: ..............

Uzasadnienie:

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

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

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

Zatwierdzam:

Data, podpis i pieczatka dyrektora

—_— - ,n
DY, ms KOLY
mg ania Kubalska



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 28/2016
dyrektora Szkoly Podstawowej
z Oddzialami Intergracyjnymi nr 343

im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie

REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,

KTORYCH WARTOSC PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH

ROWNOWARTOSC KWOTY 30 000 EURO W SZKOLE

PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 343 IM.

MATKI TERESY Z KALKUTY W WARSZAWIE

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoOwien publicznych ( tj. Dz.U. z 2015, poz.
2164 z p6zn. zm.)

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkol¢ Podstawowg z Oddziatami Integracyjnymi
nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Szkoly Podstawowej z Oddzialami
Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Szkoly Podstawowej z
Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin zwigzany z realizacjg dostaw,
robot budowlanych itp., ktéorych warto§¢ przekracza wyrazong w zlotych
rownowartos¢ kwoty 30 000 euro w Szkole Podstawowej z Oddzialami
Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;

Zamoéwieniach — nalezy przez to rozumie¢ dokonywanie zakupdéw lub zlecanie
realizacji ustug, ktorych wartos¢ przekracza wyrazona w zlotych rownowartos¢ 30 000
euro;

Podmiot zewngtrzny — osoba fizyczna, osoba prawna, inna instytucja realizujaca
wskazane przez Dyrektora zadania, umozliwiajace prawidlowa realizacj¢ zamdwienia
w calosci lub czescei.

§1

Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb dokonywania zakupoéw i zlecania ustug,

ktérych wartos$¢ przekracza wyrazong w zlotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro.



2. Niniejszy Regulamin ma zastosowanie, gdy szacunkowa warto$¢ planowanego
zamOwienia przekracza wyrazona w zlotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro.

3. Przeliczenia zlotych na euro dokonuje si¢ na podstawie obowiazujacego w dniu
okreslania warto$ci zakupow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
éredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych.

4. Warto$¢ zakupdw okresla si¢ bez podatku od towarow i ustug (VAT).

§2

Zakupy powinny by¢ dokonane w sposéb celowy i oszczgdny, przy zachowaniu zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z poniesionych wydatkoéw oraz w sposéb umozliwiajacy
terminowa realizacj¢ zadan.

§3

Decyzje o wszczeciu procedury podejmuje Dyrektor, po wczesniejszym upewnieniu sig,
7e w aktualnie obowiazujacym, zatwierdzonym przez organ prowadzacy planie finansowym
Szkoly Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w
Warszawie na dany cel przewidziane sg wystarczajace na zrealizowanie zaméwienia Srodki
finansowe.

§4

1. Pracownikiem odpowiedzialnym za przygotowanie i realizacj¢ zamoOwienia, ktorego
warto§¢ przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro,
w tym za opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia jest pracownik
wyznaczony przez Dyrektora.

2. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania
zamoOwienia, ktoérego warto$¢ przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro powinien korzysta¢ z merytorycznej i organizacyjnej pomocy pracownikow
odpowiedzialnych za zaméwienia publiczne komorki organizacyjnej Urzedu Miasta
Stolecznego Warszawa i pracownikow DBFO Ursynow m.st. Warszawy.

§5

1. Przygotowywanie i realizacja zamOwienia o wartosci przekraczajgcej wyrazong w
zlotych réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro, odbywaja si¢ w oparciu o aktualnie
obowigzujace przepisy ustawy prawo zamowien publicznych.

2. Podstawowymi trybami postepowania przy zamowieniach przekraczajacych 30 000 euro,
sa przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony. Pozostale tryby okreslone
w przepisach ustawy prawo zamoéwien publicznych stosowane s3 z uwzglednieniem
przestanek w niej okreslonych.

§6
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. W postepowaniach, realizowanych w trybie przetargu nieograniczonego lub przetargu

ograniczonego, wybor wykonawcy dokonywany jest przez komisj¢ przetargows
powolywang przez Dyrektora.

. Komisja przetargowa jest zespolem, powotanym do oceny spetniania przez potencjalnych

wykonawcéw warunkéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdOwienia oraz
do badania i oceny ofert.

Komisja przetargowa nie ma charakteru stalego, zostaje powolana kazdorazowo przez
Dyrektora stosownym zarzadzeniem do zadan zwigzanych z przeprowadzeniem
okreslonego postepowania o udzielenie zamowienia, ktdrego wartos¢ przekracza
wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro.

Komisja przetargowa sklada si¢ minimum z 3 os6b, w tym: przewodniczacego, sekretarza
i cztonka komisji.

Komisja przetargowa moze by¢ powolywana sposrdéd pracownikow Szkoty.

Czlonkowie komisji przetargowej obowigzkowo uczestnicza we wszystkich pracach
komisji.

§7

1. Czlonkowie komisji przetargowej majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow
zwiazanych z pracg komisji, w tym ofert, zalacznikéw, wyjasnien zlozonych przez
wykonawcow.

2. Czlonkowie komisji przetargowej nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych
z pracami komisji.

3. Czlonek komisji przetargowej przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bgdacy
przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu ma znamiona bigdu lub pomytki.

§8
1. Do zadan Przewodniczacego komisji przetargowej nalezy m.in.:
1) zwolanie pierwszego spotkania komisji przetargowe;j:
2) przewodniczenie obradom;
3) wyznaczenie terminOw posiedzen komisji:
4) podzial pomigdzy czlonkow komisji przetargowej prac podejmowanych w trybie
roboczym.

2. Do zadan sekretarza komisji nalezy:

1) zapoznanie czlonkow komisji przetargowej z dokumentacjg danego zamowienia;

2) udostepnienie na potrzeby prac komisji przetargowej aktualnych obowigzujacych
przepisow z zakresu przedmiotu zaméwienia, z zakresu prawa zamowien
publicznych, wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi;

3) zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz
dokumentacji z prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach migdzy
spotkaniami komisji przetargowej, przed osobami nieuprawnionymi;

4) biezace protokolowanie oraz opieka nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi
innymi dokumentami komisji;

5) kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci komisji przetargowej:



(98]

6) obstuga techniczna, biurowa i organizacyjna komisji przetargowej:

Do zadan cztonka komisji przetargowej nalezy:

1) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;

2) czynny udzial w pracach komisji;

3) prawidlowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego w zakresie przekazanym czlonkowi;

4) w zakresie powierzonych zadan, kazdy czlonek ponosi odpowiedzialnos¢
w zakresie, w jakim powierzono mu wykonanie zadania.

§9

. Posiedzenia komisji moga odbywa¢ sig, jezeli w jej pracach bgdg braly udzial

co najmniej 2 osoby z powotanego skiadu komisji przetargowe;j.

Miejsce i termin posiedzen komisji przetargowej wyznacza przewodniczacy.

Komisja podejmuje decyzje w drodze glosowania.

Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjgta ze wzgledu na réwng liczbg
glosow, rozstrzyga glos przewodniczgcego.

§ 10

. Protokét z posiedzen komisji oraz protokét koncowy z postgpowania o zamdOwienia

publicznego sporzadza sekretarz komisji.
Przewodniczacy  komisji  przedklada  protokol ~ wraz z  zalgcznikami
z postepowania o zaméwienie publiczne Dyrektorowi do zatwierdzenia.

§11

. Po podpisaniu umowy z wykonawca, pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie

procedury zamowienia przechowuje dokumentacj¢ z postgpowania.

Po uplywie okresu przechowywania, dokumentacja, o ktérej mowa w ust.1, zostaje
przekazana do skladnicy akt Szkoly Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343
im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie.

§ 12

Dyrektor moze zlecié wykonanie wszelkich czynnosci zwigzanych z realizacja
zamowienia podmiotowi zewngtrznemu.




