Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Stownik

I[lekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora I Liceum Ogolnoksztatcacego
im. Stefanii Sempotowskiej w Tarnowskich Goérach (ILO)

2) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ do przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamOwienia publicznego o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosci 30 tys. euro dla I Liceum Ogolnoksztalcagcego im. Stefanii Sempotowskiej
w Tarnowskich Gorach odregbnym zarzadzeniem Dyrektora ILO

3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 1579 z pézn. zm.);

5) wytyczne — nalezy przez to rozumie¢ wytyczne zwigzane z realizacja projektow
wspotfinansowanych ze $§rodkow Unii Europejskiej, w szczegdlnosci wytyczne w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020.

6) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ wykonawce w rozumieniu ustawy;

7) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ I Liceum Ogodlnoksztalcace im. Stefanii
Sempotowskiej w Tarnowskich Gorach

8) zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienie publiczne w rozumieniu ustawy;

9) dostawach, ustugach, robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ dostawy, ustugi, roboty
budowlane w rozumieniu ustawy;

10) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ najkorzystniejsza oferte w rozumieniu

ustawy.

§2
1. Regulamin okres$la zasady i tryb udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30 000 euro.
2. Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane z zachowaniem zasad:
1) wuczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow oraz proporcjonalnosci

1 przejrzystosci,



2) przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U.
72017, poz. 2077), w szczegolnosci:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

- optymalnego doboru metod i sSrodkéw stuzacych osiagnigciu zatozonych celow,

b) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,

¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan.

3. W ramach prowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego decyzje w imieniu
zamawiajacego podejmuje kierownik zamawiajgcego.

4. Kierownik zamawiajagcego moze upowazni¢ pracownika zamawiajacego do wykonywania

czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajacego.

§3

1. W postgpowaniu o udzielenie zamowienia nalezy kierowac si¢ przepisami obowigzujacych
aktow prawnych, niniejszego regulaminu i innych obowiazujacych u zamawiajacego wewngtrznych
uregulowan.

2. W przypadku gdy wynika to z przepisow prawa, zawartych umow lub wytycznych dotyczacych
realizacji projektu, zamawiajacy moze realizowaé¢ zamowienia w sposob odmienny niz wynika
to z niniejszego regulaminu.

3. Zamoéwienia udzielane w ramach projektu powinny by¢ dokonywane zgodnie z ustawa,
wytycznymi, umowa o dofinansowanie projektu a w zakresie w nich nieuregulowanym zgodnie

z niniejszym regulaminem.

§4

1. Obstuge administracyjng zaméwien udzielanych przez zamawiajg pracownicy administracji
I Liceum Ogolnoksztatcacego im. Stefanii Sempotowskiej w Tarnowskich Gorach

2. Czynnosci zwiazane z udzieleniem zamoéwienia przeprowadza komisja powotana zarzadzeniem
Dyrektora I Liceum Ogolnoksztatcacego im. Stefanii Sempotowskiej w Tarnowskich Gorach .

3. Czynnosci zwiazane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie

zamowienia wykonuja osoby zapewniajace bezstronnos¢ i obiektywizm.



§5

Planowanie zamo6wien publicznych do 30 000 euro

1. Udzielanie zamowien odbywa si¢ na podstawie budzetu lub planu finansowego zamawiajgcego
na dany rok budzetowy aktualnego w dniu udzielenia zamowienia oraz rocznego planu
postepowan o udzielenie zamowien, jakie zamawiajacy przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku
finansowym.

2. Plan postgpowan o udzielenie zamowien, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza Powiatowy Zespol
Obstugi Finansowej Os$wiaty w Tarnowskich Gérach w oparciu 0 przewidywane potrzeby
1 przychody zamawiajacego.

3. Plan postgpowan o udzielenie zamoéwien nalezy sporzadzi¢ w terminie i na zasadach okre§lonych
w art. 13a ustawy.

4. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dokonywania zmian w planie, jezeli wystapi uzasadniona potrzeba
w tym zakresie.

5. Kierownik zamawiajagcego moze wyrazi¢ zgod¢ na dokonanie zamowien nie ujetych w planie,

jezeli jest to niezbedne do prawidlowego funkcjonowania zamawiajacego.

§6

Szacowanie warto$ci zamowienia
1. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannos$cia.
2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamoOwienia nalezy przestrzega¢ zasad okreslonych
w ustawie, a szczegdlnosci art. 32-35 ustawy.
3. Warto$¢ szacunkowa zamowienia ustala co najmniej dwoch pracownikow, w tym pracownik
wnioskujacy o dokonanie zakupu.
4. Przed ustaleniem wartos$ci szacunkowej zamowienia pracownik ma obowigzek ustali¢, czy
tozsame zamowienie nie jest realizowane w drodze umowy o udzielenie zamowienia publicznego
na podstawie ustawy lub niniejszego regulaminu.
5. Ustalenie warto$ci zamdwienia polegajace na analizie i badaniu rynku moze mie¢ formg
zapytania przeprowadzonego w formie pisemnej, faksem, droga elektroniczng lub moze by¢
dokonane w formie rozmowy telefoniczne;j.
6. Ustalenie szacunkowej warto§ci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki

stuzbowe;.



Rozdzial IT

Procedury udzielania zaméwien

§7
1. Zamowienie publiczne moze by¢ udzielone w trybie:
1) zapytania ofertowego,
2) rozeznania rynku,
3) negocjacji.
2. Procedury udzielania zamowien okreslone w niniejszym regulaminie dotycza zamoéwien
o wartosci szacunkowej powyzej 8 000 zt do 30 000 euro.
3. Do zamoéwien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 8 000 zl, nie stosuje si¢
procedur udzielania zamowien okreslonych w niniejszym regulaminie, stosuje si¢ natomiast zasady
okreslone w §2 ust. 2 regulaminu.
4. W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podja¢ decyzje o udzieleniu

zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1, w trybie innym niz opisane w niniejszym regulaminie.

§8
Wszczecie postepowania
W celu wszczecia procedury udzielenia zamowienia publicznego pracownik zamawiajacego sktada
do sekretariatu ILO stosowny wniosek zatwierdzony przez dyrektora ILO. Wzor wniosku stanowi

Zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§9

Zapytanie ofertowe

1. Zamawiajacy wystepuje z zapytaniem ofertowym do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoOwienia. Dyrektor ILO moze podja¢ decyzje o wystapieniu z zapytaniem ofertowym
do mniejszej liczby wykonawcow, w szczegolnosci gdy wykonanie przedmiotu zamowienia oferuje
mniejsza liczba wykonawcow.

2. Zapytanie ofertowe przekazuje si¢ potencjalnym wykonawcom w formie pisemnej,
elektronicznej lub przy uzyciu faksu. W uzasadnionych przypadkach zaproszenie do zlozenia oferty
moze by¢ przekazane wykonawcy telefonicznie.

3. Zamawiajacy moze zamies$ci¢ zapytanie ofertowe na swojej stronie internetowe;.

4. Zapytanie ofertowe zawiera w szczegdlnosci:



1) nazwe oraz adres zamawiajacego;

2) opis przedmiotu zamoéwienia;

3) termin realizacji zamowienia;

4) opis kryteriow oceny ofert wraz z ich znaczeniem;

5) termin sktadania ofert.

5. W odpowiedzi na zapytanie ofertowe zamawiajacego wykonawcy sktadaja oferty w formie
pisemnej, faksem lub w formie elektronicznej, zgodnie z wyborem zamawiajacego.

6. Zapytan ofertowych mozna nie kierowa¢ do wykonawcoéw, ktorzy w ciggu 3 lat przed
zatwierdzeniem wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, wykonali zamowienie na rzecz zamawiajacego

W sposob nienalezyty.

§10
Rozeznanie rynku

1. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ przeprowadzenia czynnosci wyboru wykonawcy poprzez rozeznanie
rynku, w szczegdlnosci przez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach
internetowych, zawierajacych warunki realizacji zamowienia, w tym ceng¢ proponowang przez
potencjalnych wykonawcow, chyba ze wykonanie przedmiotu zamowienia oferuje mniejsza liczba
wykonawcow.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ prowadzenia negocjacji z wykonawca lub wykonawcami w celu

uzyskania korzystniejszych warunkow realizacji zamowienia.

§11
Negocjacje

1. Zamawiajacy dopuszcza  mozliwo§é prowadzenia negocjacji z jednym wykonawca,
w szczeg6lnosci, gdy na rynku wystepuje jeden wykonawca zdolny do wykonania zaméwienia badz
tez z przyczyn technicznych, organizacyjnych, lub celowosciowych uzasadnione jest udzielenie
zamoOwienia wskazanemu wykonawcy.

2. Zamawiajacy zaprasza wykonawce do negocjacji.

3. Negocjacje prowadzone sa w celu zawarcia okreslonej umowy. W trakcie negocjacji ustalane
sg istotne postanowienia umowy.

4. Negocjacje moga by¢ prowadzone pisemnie, poczta elektroniczna, telefonicznie lub osobiscie

przez wyznaczonego pracownika zamawiajacego.



§12
Przygotowanie i przebieg postepowania

1. O udzielenie zamdwienia mogg ubiega¢ si¢ wykonawcy, ktorzy spetniajg warunki udziatu
w postgpowaniu, o ile zostaty one okreslone przez zamawiajgcego.

2. Wykonawcy moga zwracac si¢ do zamawiajgcego z wnioskami o wyjasnienie tresci zapytania
ofertowego lub szczegotowych informacji dotyczacych przedmiotu zaméwienia.

3. Zamawiajacy moze do uptywu terminu sktadania ofert zmieni¢ tres¢ zapytania ofertowego lub
szczegotowych informacji dotyczacych przedmiotu zaméwienia. W takim przypadku zamawiajacy
rozwazy czy potrzebny jest wykonawcom dodatkowy czas na przygotowanie ofert

i moze przedhuzy¢ termin sktadania ofert.

4. W postepowaniu o udzielenie zamowienia zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcow wylacznie
o$wiadczen lub dokumentoéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowania.

Oswiadczenia lub dokumenty potwierdzajace:

1) spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu lub kryteria selekc;i,

2) spetianie przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane wymagan okreslonych przez
zamawiajacego,

3) brak podstaw wykluczenia

- zamawiajacy wskazuje w zapytaniu ofertowym lub szczegdtowych informacjach dotyczacych
przedmiotu zamowienia.

5. Zamawiajacy moze wezwac¢ wykonawce, ktorego oferta zostata najwyzej oceniona, do ztozenia
W Wyznaczonym przez siebie terminie aktualnych na dzien ztozenia o$wiadczen lub dokumentow

potwierdzajacych okolicznos$ci, o ktéorych mowa w ust. 4.

6. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia odpowiedniego przebiegu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia, zamawiajacy moze na kazdym etapie postepowania wezwacé wykonawcoéw do ztozenia
wszystkich lub niektorych oswiadczen lub dokumentow potwierdzajacych, ze nie podlegaja
wykluczeniu, spetniajg warunki udziatu w postgpowaniu lub kryteria selekcji, a jezeli zachodza
uzasadnione podstawy do uznania, ze ztozone uprzednio o$wiadczenia lub dokumenty nie sa juz

aktualne, do ztozenia aktualnych o$wiadczen lub dokumentow.

7. Jezeli wykonawca nie ztozyl oswiadczen lub dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia
postgpowania, o§wiadczenia lub dokumenty sa nieckompletne, zawieraja btedy lub budzg wskazane
przez zamawiajacego watpliwosci, zamawiajacy wzywa do ich ztozenia, uzupetnienia, poprawienia
lub do udzielania wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym, chyba ze mimo ich zlozenia,
uzupetnienia lub poprawienia lub udzielenia wyjasnien oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo

konieczne byloby uniewaznienie postgpowania.



8. Jezeli wykonawca nie zlozyl wymaganych pelnomocnictw albo ztozyt wadliwe pelnomocnictwa,
zamawiajacy wzywa do ich zlozenia w terminie przez siebie wskazanym, chyba ze mimo
ich zlozenia oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byloby uniewaznienie

postgpowania.

9. Jezeli zaoferowana cena lub koszt, albo ich istotne czgsci sktadowe, wydaja si¢ razaco niskie
w stosunku do przedmiotu zamoéwienia i budzg watpliwosci zamawiajacego co do mozliwosci
wykonania przedmiotu zamowienia zgodnie z wymaganiami okre§lonymi przez zamawiajgcego lub
wynikajagcymi z odrebnych przepisow, zamawiajagcy moze zwrocic¢ si¢ do wykonawcy o udzielenie
wyjasnien, w tym ztozenie dowodow, dotyczacych wyliczenia ceny lub kosztu. Obowigzek

wykazania, ze oferta nie zawiera razaco niskiej ceny lub kosztu spoczywa na wykonawcy.

10. W toku badania i oceny ofert zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcow wyjasnien dotyczacych

tresci ztozonych ofert.

11. Zamawiajacy poprawia w ofercie:

1) oczywiste omyiki pisarskie;

2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,

3) inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty ze szczegdtowymi informacjami dotyczacymi
przedmiotu zamowienia, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty

- niezwlocznie zawiadamiajgc o tym wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona.

§13

Wykluczenie wykonawcy, odrzucenie oferty

1. Z postgpowania o udzielenie zamdowienia wyklucza si¢ wykonawce, ktory nie wykazat spetniania
warunkéw udziatu w postepowaniu lub nie zostat zaproszony do negocjacji lub ztozenia ofert,

z zastrzezeniem § 14 ust 10.
2. Oferte¢ wykonawcy wykluczonego uznaje si¢ za odrzucona.

3. Zamawiajacy odrzuca oferte jezeli:

1) jest niezgodna z obowigzujacymi przepisami;

2) jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego lub szczegoétowych informacji dotyczacych
przedmiotu zamoéwienia, z zastrzezeniem sytuacji dotyczacej poprawienia innej omytki polegajacej
na niezgodnosci oferty z trescig zapytania ofertowego lub szczegdétowych informacji dotyczacych

przedmiotu zamowienia;



3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji;

4) wykonawca nie udzielit wyjasnien o ktorych mowa w § 12 ust. 9 lub jezeli dokonana ocena
wyjasnien wraz ze ztozonymi dowodami potwierdza, ze oferta zawiera razaco niska cene lub koszt
w stosunku do przedmiotu zamowienia;

5) zawiera btedy w obliczeniu ceny lub kosztu, ktorych zamawiajacy nie jest w stanie poprawic;
6) wykonawca w terminie 3 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia nie zgodzit si¢ na poprawienie
omyitki, o ktorej mowa w § 12 ust. 11 pkt 3;

7) wykonawca w terminie wskazanym przez zamawiajacego nie wyjasnil watpliwosci badz
niejasnosci lub nie uzupetnit brakéw formalnych;

8) wykonawca nie wyrazil zgody na przedtuzenie terminu zwigzania oferta;

9) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisdéw.

4. Zamawiajacy informuje niezwtocznie wykonawce, ktéry zostat wykluczony z postepowania,
o powodach wykluczenia podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.
5. Zamawiajacy informuje niezwlocznie wykonawce, ktorego oferta zostata odrzucona

o powodach odrzucenia oferty podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

§ 14
Wyboér oferty

1. Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejsza na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
w zapytaniu ofertowym lub szczegotowych informacjach dotyczacych przedmiotu zamoéwienia.

2. Oferty ztozone w wyniku przeprowadzonego postgpowania rozpatruje komisja, o ktdrej mowa
w § 4 ust. 2.

3. Do rozstrzygnigcia postepowania o udzielenie zamowienia wystarczy, jezeli do zamawiajacego
wplynie co najmniej jedna oferta nie podlegajaca odrzuceniu.

4. Kryteriami oceny ofert sa cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace
si¢ do przedmiotu zamowienia.

5. W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych ze specyfiki zamdwienia, zamawiajacy moze
stosowac¢ kryteria odnoszace si¢ do wlasciwosci wykonawcy, w tym jego doswiadczenia.

6. Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow oceny ofert, zamawiajacy sposrod

tych ofert wybiera ofert¢ z najnizszg ceng lub najnizszym kosztem, a jezeli zostaty zlozone oferty



o takiej samej cenie lub koszcie, zamawiajacy moze wezwac wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty,
do ztozenia w terminie okreslonym przez zamawiajgcego ofert dodatkowych.

7. Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zamowienia, w ktorym jedynym kryterium oceny ofert
jest cena lub koszt, nie mozna dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to,
ze zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie lub koszcie, zamawiajagcy moze wezwac
wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okre§lonym przez zamawiajacego
ofert dodatkowych.

8. Wykonawcy, sktadajac oferty dodatkowe, nie moga zaoferowac cen wyzszych niz zaoferowane
w ztozonych ofertach.

9. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ prowadzenia negocjacji z wykonawca lub wykonawcami w celu
uzyskania korzystniejszych warunkow realizacji zamowienia, w szczegolnosci gdy:

1) w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wptynie tylko jedna oferta lub,

2) cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwotg, jaka zamawiajacy zamierzal przeznaczyc
na sfinansowanie zamowienia lub,

3) gdy nie mozna dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze zostaly ztozone

oferty o takiej samej cenie lub koszcie.

Po przeprowadzonych negocjacjach uczestniczacy w nich wykonawca Iub wykonawcy
sa zobowigzani przedtozy¢ zamawiajagcemu oferte ostateczna.

10. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ udzielenia zamoéwienia wykonawcy, do ktérego nie wystano
zapytania ofertowego, jezeli jego oferta jest korzystniejsza od innych ztozonych ofert.

11. O wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy informuje niezwlocznie wszystkich

wykonawcow.

§ 15

Uniewaznienie postepowania

1. Zamawiajacy uniewaznia postepowanie o udzieleniu zamowienia, jezeli:

1) Nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

2) Cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktora
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinasowanie zamodwienia, chyba,
z¢ zamawiajacy moze zwigkszyc¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

3) w przypadkach, o ktorych mowa w §14 ust. 7, zostaly ztozone oferty dodatkowe o takie;j

samej cenie a zamawiajacy nie podjal negocjacji, o ktorych mowa w §14 ust.9;



4) wystgpita istotna zmiana okolicznosci, powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym czego nie mozna bylo
wczesniej przewidzie¢ lub realizacja wydatku publicznego nie jest zasadna;

5) postepowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajagcg zawarcie umowy,

6) ) nie zostaly przyznane $rodki finansowe, ktore zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢
na sfinansowanie catosci lub czegs$ci zamowienia.

2. O uniewaznieniu postgpowania o udzielenie zaméwienia zamawiajacy zawiadamia

rownoczes$nie wszystkich wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty podajac uzasadnienie

faktyczne i prawne.

§16
Zasady sporzadzania umoéw

W  przygotowywanych projektach umow o wykonanie zamoéwienia publicznego nalezy
przestrzegac jednolitych zasad dotyczacych warunkow ptatnosci, a w szczegolnosci:

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnej z wymogami ustawy

o rachunkowosci) nie moze nastgpi¢ wczesniej niz po zrealizowaniu przedmiotu zaméwienia przez
wykonawcg,

2) projekt umowy powinien zabezpiecza¢ interesy zamawiajgcego, zwlaszcza w przypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, w szczegdlnosci poprzez zastrzezenie prawa
do kar umownych, prawa odstgpienia od umowy, precyzyjne okreslenie warunkéw gwarancji

i rekojmi.

§17
Dokumentowanie postepowania

1. Z przeprowadzonych czynnosci pracownik zamawiajacego sporzadza notatke stuzbowa.

2. Wz6r notatki stuzbowej z postgpowania o udzielenie zamowienia w trybie zapytania ofertowego,
stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Wzoér notatki stuzbowej z postegpowania o udzielenie zamdwienia w trybie rozeznania rynku,
stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu. Do notatki stuzbowej nalezy dotaczy¢ wydruki
stron internetowych z opisem towaru/ustugi i ceng lub wydruki maili z informacja na temat ceny za
okreslony towar/ustuge lub inne dokumenty.

4. Wz6r notatki stuzbowej z postgpowania o udzielenie zamoéwienia w trybie negocjacji, stanowi

Zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu



5. Notatke stluzbowa, o ktorej mowa w ust. 2 i ust. 3 wraz z zalgcznikami przedstawia si¢
kierownikowi zamawiajacego celem zatwierdzenia.

6. Dokumentacja dotyczaca postepowan o udzielenie zaméwienia jest przechowywana zgodnie
z obowigzujacymi u zamawiajacego przepisami instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego

rzeczowego wykazu akt.

§18
Udzielenie zamowienia

1. Komisja wnioskuje do kierownika zamawiajacego o dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejsza oferte lub z ktérym ustalono
istotne postanowienia umowy.

3. Jezeli wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana uchyla si¢ lub odstapi od zawarcia umowy
lub nie spetnit formalno$ci warunkujacych zawarcie umowy zamawiajacy moze wybrac oferte
najkorzystniejsza sposrod pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny,
chyba ze zachodzg przestanki uniewaznienia post¢powania.

4. Ostateczng decyzje o zawarciu umowy podejmuje kierownik zamawiajacego.

5. Nadzor nad realizacja umowy sprawuje pracownik lub pracownicy komorki organizacyjnej
wystepujacy z wnioskiem o wszczecie postepowania w celu udzielenia zamoéwienia.

6. Odbioru przedmiotu zamdéwienia publicznego dokonuje kierownik zamawiajacego lub osoba/y
wskazana/e imiennie w umowie o udzielenie zamdowienia badZ tez osoby upowaznione przez
kierownika zamawiajagcego. Odbidér zamowienia moze nastgpowaé na podstawie pisemnego
protokotu odbioru przedmiotu zamdéwienia. Wzor protokotu, o ktorym mowa w ust 1, okresla
Zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu. Dopuszcza si¢ stosowanie innego wzoru protokotu

uzgodnionego przez zamawiajacego 1 wykonawce.



§19

Rejestrowanie udzielonych zamowien, prowadzenie sprawozdawczosci

Sekretariat szkoly prowadzi rejestr udzielonych zamoéwien dokonanych z zastosowaniem procedur

okreslonych niniejszym regulaminem oraz wymagang sprawozdawczos¢.

§ 20

Postanowienia dodatkowe

W szczegolnych przypadkach uzasadnionych okolicznos$ciami lub potrzebami zamawiajacego
kierownik zamawiajacego moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania procedur

udzielania zamowien okreslonych w niniejszym regulaminie.



