Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 11/2018 Dyrektora

Zespotu  Szkot  Mistrzostwa — Sportowego
w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 31.12.2018 r.

REGULAMIN

udzielania zamowien publicznych
I. CZESC OGOLNA

§1

Regulamin niniejszy okres$la zasady udzielania zamowien publicznych przez Zespot Szkot
Mistrzostwa Sportowego, zasady powolywania i organizacji prac komisji, zasady
zatwierdzania dokumentow opracowywanych w zwigzku z udzieleniem zamowienia
publicznego oraz reguly sporzadzania rejestrow zamdwien publicznych 1 zestawien
z dokonanych zamoéwien.

1.

I1.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1))

2)

3)

4)

S)

6)

osobie, ktorej pisemnie powierzono przygotowanie 1 przeprowadzenie
postgpowania - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, Wicedyrektora Zespotu
Szkét  Mistrzostwa  Sportowego, dzialajacych na podstawie stosownego
upowaznienia.

Stanowiskach merytorycznych — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska, o ktorych
mowa w Regulaminie organizacyjnym Zespotu Szkoét Mistrzostwa Sportowego
w Jastrzgbiu Zdroju, odpowiedzialne za organizowanie postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych

trybach udzielenia zaméwienia publicznego - nalezy przez to rozumie¢ przetarg
nieograniczony, przetarg ograniczony, negocjacje  z ogloszeniem, dialog
konkurencyjny, negocjacje bez ogloszenia, zamdéwienie z wolnej reki, zapytanie
0 ceng, partnerstwo innowacyjne, licytacje elektroniczna,

zamoOwienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane
miedzy zamawiajagcym a wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy
lub roboty budowlane

umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe¢ Ww sprawie zamowienia publicznego
zawartg pomi¢dzy wykonawcg, a zamawiajacym.

WSZCZECIE POSTEPOWANIA, AKCEPTACJA DOKUMENTACJI

§3

Wszczynajac  postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego stanowiska
merytoryczne, winny faktycznie posiada¢ lub mie¢ zagwarantowane $rodki
przeznaczone na sfinansowanie zaméwienia.

Przedmiot zamodwienia, jego warto$¢, techniczne warunki udzielenia zamoéwienia,
wymagane warunki dotyczace wykonawcow, podmiot/podmioty, ktére majg byc
zaproszone do udzialu w postepowaniu okresla pracownik upowazniony lub inna
osoba wskazana przez Dyrektora b¢daca cztonkiem komisji przetargowe;.



3. Upowazniony pracownik stanowiska merytorycznego zobowigzany jest do posiadania
aktualnej dokumentacji projektowej, kosztorysow, specyfikacji technicznej wykonania
i odbioru robot budowlanych (dotyczy robot budowlanych) lub programu
funkcjonalno - uzytkowego (w przypadku zaprojektowania i1 wykonania robot
budowlanych).

4. Warto$¢ szacunkowg zamowienia okresla pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
realizacj¢ zamoOwienia publicznego, w oparciu o art. 32, art. 33, art. 34 z
uwzglednieniem termindw, o ktorych mowa w art. 35 ustawy.

§4
Kazdorazowo wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia wymaga zatwierdzenia
dokumentow, o ktéorych mowa w ust. 7, przez osobe, ktorej pisemnie powierzono
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania.
W Zespole Szkot Mistrzostwa Sportowego osoba wskazang w § 4 pkt. 1 jest w
szczegoOlnosci Dyrektor lub Wicedyrektor.
Przedstawienie ,,propozycji komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia
zamoOwienia publicznego” 1 zatwierdzenie dokumentéw niezbednych do jego udzielenia
dokonywane jest po uprzednim uzyskaniu opinii pracownika finansowo-ksigegowego.
Dokumenty niezbedne do udzielenia zamoéwienia publicznego, winny by¢ opatrzone
pieczeciami ksiggowosci, w dyspozycji, ktorej pozostaja Srodki przeznaczone na
realizacj¢ zaméwienia.
Zasada powyzsza dotyczy roOwniez protokotu z postgpowania o udzielenie zamowienia.
Wzér ,,propozycji komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zamowienia
publicznego”, o ktorym mowa w ust. 3 okresla zalqcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
W przypadku uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
wszczecie nowej procedury wymaga uzyskania ponownego zatwierdzenia dokumentacji
niezbednej do jego udzielenia.
Dokumentacje¢ podlegajaca zatwierdzeniu, niezbedng do wszczecia postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego stanowia:
a) dla przetargu nieograniczonego:
1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia
zamoOwienia publicznego,
2) ogtoszenie o zamowieniu,
3) specyfikacja istotnych warunkoéw zamowienia wraz z zatgcznikami,
4) projekt umowy lub ogoélne postanowienia umowne,
b) dla przetargu ograniczonego:
1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia
zamoOwienia publicznego,
2) ogtoszenie o zamowieniu,
c¢) dla negocjacji z ogltoszeniem:
1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia
zamoOwienia publicznego,
2) ogtoszenie o zamowieniu,
d) dla dialogu konkurencyjnego:
1) propozycja komisji w sprawie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia
publicznego,
2) ogtoszenie o zamowieniu,
e) dla negocjacji bez ogloszenia:
1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia
zamoOwienia publicznego,
2) zaproszenie do negocjacji,
f) dla zamo6wienia z wolnej reki:



1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia
zamoOwienia publicznego,

2) zaproszenie do negocjacji, z ktoérego wynika¢ beda istotne warunki
zamowienia,

3) projekt umowy lub ogdlne postanowienia umowne,

g) dla zapytania o ceng:

1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia
zamoOwienia publicznego,

2) zaproszenie do sktadania ofert,

3) specyfikacja istotnych warunkow zamowienia,

4) projekt umowy lub ogoélne postanowienia umowne,

h) dla partnerstwa innowacyjnego:

1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia
zaméwienia publicznego,
2) ogloszenie o zamdwieniu,

1) dla licytacji elektroniczne;j:

1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia
zamodwienia publicznego,
2) ogloszenie o zamowieniu.

8. O zatwierdzenie dokumentdéw niezbednych do udzielenia zamdwienia publicznego zwraca
si¢ komisja przetargowa.

9. W przypadku stwierdzenia uchybien, brakoéw lub niescisto§ci w dokumentacji, o ktorej
mowa w § 4 ust. 7, zostanie ona zwrdcona komisji przetargowej, ktora po jej poprawieniu,
uzupehieniu lub uscisleniu winna ztozy¢ ja ponownie do zatwierdzenia, stosownie do
zapisow § 4 ust. 1, ust. 2.

10. Dokumentacja nie zostanie zatwierdzona w nast¢pujacych przypadkach:

a) gdy z przedstawionych w uzasadnieniu okoliczno$ci wynika¢ bedzie, ze nie sa
spelnione ustawowe przestanki dopuszczajagce mozliwos¢  zastosowania
proponowanego trybu udzielenia zamowienia publicznego (w przypadku przetargu
nieograniczonego, ograniczonego petnigcych role trybow podstawowych, bez wzgledu
na wartos¢ postgpowania, nie jest wymagane uzasadnienie wyboru trybuy),

b) zaproponowany tryb jest ustawowo zakazany dla danego rodzaju zamodwienia,

¢) pracownik merytoryczny nie dysponuje, lub nie ma zagwarantowanych srodkow,
ktore w peini pokrywaja koszt zamowienia.

§5

1. Dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego przygotowuje komisja przetargowa w oparciu o druki i formularze, ktérych
obowigzek stosowania nakladajg stosowne przepisy wykonawcze do ustawy oraz druki
1 formularze opracowane przez upowaznionego pracownika.

2. Wzory dokumentéow, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 dostgpne sa na stanowiskach
merytorycznych pracownikow ZSMS.

3. Wszelkie zmiany i modyfikacje dokumentéw, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 wymagaja
uzgodnienia z Dyrektorem ZSMS.

III. KOMISJA PRZETARGOWA

ITL.I. Komisja przetargowa
§6
1. We wszystkich trybach udzielania zamowienia publicznego, niezaleznie od warto$ci
zamoOwienia, do czynno$ci polegajagcych na przygotowaniu 1 przeprowadzeniu
postgpowania, w szczegdlnosci do oceny speklnienia przez wykonawcow warunkow



udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz do badania i oceny ofert, powotuje
si¢ komisje przetargowa.
Komisje sg powolywane do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postgpowan.

§7
Komisje przetargowa powotuje w drodze zarzadzenia osoba, ktorej pisemnie powierzono
przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania. Dotyczy to rowniez sytuacji, w ktorej
konieczne jest powotanie nowego cztonka komis;ji.
Wzor zarzadzenia, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§8
W postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego funkcje przewodniczacego
komisji przetargowej, obligatoryjnie sprawuje Dyrektor lub Wicedyrektor.

§9

. Komisje powotuje si¢ niezwlocznie po spetnieniu wszystkich przestanek pozwalajacych na

wszczecie procedury udzielenia zamoéwienia publicznego, uwzgledniajac § 3 ust. 1 i ust. 3
niniejszego regulaminu.

Powotanie komisji przetargowej jest rtOwnoznaczne z upowaznieniem i zobowigzaniem
wymienionych w niej 0sob do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o
zaméwienie publiczne zgodnie z obowigzkami powierzonymi pisemnie przez osobe
upowazniong, o ktérej mowaw § 7.

§ 10

Propozycje dotyczaca sktadu komisji przetargowej przedstawia Dyrektor.

1.

W

§ 11
W postepowaniach, niezaleznie od warto$ci zamoéwienia w sktad komisji wchodza co
najmniej: przewodniczacy, jego zastepca, sekretarz, czlonek komisji (pracownik
stanowiska merytorycznego).
W uzasadnionych przypadkach w szczegolno$ci z uwagi na duzg warto$¢ zamowienia
lub jego zlozono$¢, liczba cztonkdéw komisji moze ulec zwigkszeniu.
W przypadku zamowien publicznych na roboty budowlane lub ustugi, ktorych warto$¢
jest rowna lub przekracza wyrazona w ztotych rownowartos¢ kwoty 1 mln euro do
nadzoru nad realizacja zaméwienia stosownie do wymogu okreslonego w art. 20a ust.
1 ustawy powoluje si¢ zespol, z ktérego co najmniej dwoch czlonkéw powotywanych
jest do komisji przetargowej z zastrzezeniem ust. 3
Zespotu nie powoluje sie, jezeli zamawiajacy w inny sposdb zapewnia udziat co
najmniej dwoch czlonkéw komisji przetargowej w nadzorze nad realizacjg udzielonego
zamdwienia.
W uzasadnionych przypadkach osoba, ktorej pisemnie powierzono przygotowanie i
przeprowadzenie postgpowania moze, z wilasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej, powota¢ biegltych, w szczegdlnosci w przypadku okreslania przedmiotu
zamodwienia, watpliwosci co do oceny spelnienia wymaganych warunkéw, oceny ofert,
wyboru oferty najkorzystniejszej, odrzucenia oferty, uniewaznienia postgpowania,
sprawdzania kosztoryséw ofertowych itp.
Biegly powolywany jest w drodze zarzadzenia. Przepisy § 7 stosuje si¢ odpowiednio.
Wzor wniosku i zarzadzenia, o ktorym mowa w ust. 4 i 5 stanowi zalqcznik nr 2, 3
do niniejszego regulaminu.



HLIL. Wylaczenie czlonka komisji przetargowe;j

§ 12

1. Czlonek komisji przetargowej obowigzany jest w kazdym czasie wytgczy¢ si¢ z udziatu
w pracach komisji, niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

2. Rownoznaczne z wytaczeniem ze sktadu komisji przetargowej jest ztozenie przez cztonka
komisji przetargowej, oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17
ust. 1 ustawy.

3. Wylaczenie czlonka komisji jest rownoznaczne z jego odwotaniem ze sktadu komisji
przetargowe;j.

4. Odwotanie cztonka komisji odbywa sie, z zastrzezeniem § 7 w drodze zarzadzenia
stanowigcego zalgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§13
Szczegbdtowy zakres obowigzkow czlonkdéw komisji przetargowej, organizacji, i trybu pracy
okresla Regulamin pracy komisji przetargowej stanowiacy zalgcznik nr 10 do niniejszego
regulaminu.

IVv. ZATWIERDZANIE WYNIKOW POSTEPOWANIA,
PROTOKOLOW POSTEPOWANIA

§ 14

1. Propozycje:  wykluczenia  wykonawcy, odrzucenia  oferty, wyboru  oferty
najkorzystniejszej, uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,
zatwierdza osoba, ktérej pisemnie powierzono przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania zgodnie z zalgcznikiem nr 8, 9 do niniejszego regulaminu, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. W przypadku =zaistnienia przestanek stanowigcych podstawe do uniewaznienia
postgpowania komisja przetargowa sktada wniosek w tresci zgodny z zalgcznikiem nr 6.

3. Udzielenie zaméwienia z wolnej reki wymaga sporzadzenia notatki z negocjacii,
zgodnie z zalqcznikiem nr 7 do niniejszego regulaminu.

4. Sporzadzenie notatki z negocjacji nie jest wymagane w przypadku, gdy zamdéwienie moze
by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce¢ natomiast warunki jego realizacji
wynikaja z odrebnych przepisow.

5. Protokoty z postgpowan oraz notatki z negocjacji podlegaja zatwierdzeniu zgodnie z
postanowieniami § 14 ust. 1.

6. Protokoty z postgpowan nalezy sporzadzac¢ zgodnie z brzmieniem art. 96 ust. 1, ust. 5 pkt.
1 ustawy.

V. PLANY POSTEPOWAN, REJESTRY, ZESTAWIENIA

§ 15
1. Niezwlocznie po przyjeciu budzetu lub planu finansowego przez uprawniony organ
Zespot Szkot Mistrzostwa Sportowego na podstawie informacji przekazywanych przez
pracownika merytorycznego sporzadza plany postepowan o udzielenie zamowien, jakie
Dyrektor przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym, zamieszczajac
jednoczesnie w/w informacje na stronie internetowe;.
2. Plan zamoéwien publicznych winien zawiera¢ w szczegdlnosci informacje, o ktorych
mowa w art. 13a ust.1 Ustawy.
§ 16



Pracownik merytoryczny prowadzi rejestr zamowien publicznych realizowanych w oparciu o
ustawe Prawo Zamowien Publicznych.

§ 17
Pracownik merytoryczny przygotowuje i przekazuje roczne sprawozdanie z realizacji
zamoOwien publicznych za rok poprzedni.

V. UMOWY

18
1. Umowy w sprawach zamowien publiczny§ch, poza ogblnie obowigzujacymi wymaganiami
wynikajacymi z Kodeksu cywilnego, Prawa Budowlanego, powinny zawiera¢ ponizsze
warunki wynikajace z ustawy:

a) okresla¢ forme oraz wysokos¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania, jezeli bylo
wymagane,

b) zakazywac istotnych zmian postanowien zawartej umowy, ewentualnie wskazywac
mozliwo$¢ dokonywania zmian wraz z okre§leniem zakresu takich zmian, jezeli w
danym postgpowaniu taka okoliczno$¢ jest przewidywana, zgodnie z art. 144 ust. 1
ustawy,

c) przewidywa¢ mozliwos¢ odstgpienia przez zamawiajacego od umowy z powodu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 145 ustawy,

2. Pracownik merytoryczny przygotowuje umowy, dbajac o dopehlienie wszystkich
formalno$ci wymaganych dokumentami przetargowymi, niezbednych do zawarcia umowy,
w szczeg6Olnos$ci dbajac o wniesienie przez wykonawce, wymaganego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy oraz jego rozliczenia.

3. Po udzieleniu zamdéwienia (podpisaniu umowy) pracownik merytoryczny jest zobowigzany
do niezwlocznego przygotowania i opublikowania, w terminach wymaganych ustawa,
ogloszen o udzieleniu zamowienia

4. Umowy winny by¢ zaakceptowane przez Dyrektora oraz pracownika finansowo-
ksiegowego.

5. Kazdorazowo po dokonaniu zmiany umowy pracownik merytoryczny zobowigzany
jest przygotowa¢ odpowiednio ogloszenie o zmianie umowy (zamdéwienia krajowe) lub
ogloszenie o modyfikacjach (zamodéwienia unijne) celem opublikowania w Biuletynie
zamowien publicznych lub przekazania Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;j.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 19
Dyrektor, kierujac si¢ zasadami celowosci 1 gospodarnosci, zobowigzani sg podja¢ niezbedne
kroki w czasie zapewniajagcym cigglo$¢ oraz nieprzerwang realizacj¢ zadan stanowiacych
przedmiot umowy, z jednoczesnym uwzglednieniem termindw wynikajacych z ustawy.

§ 20
Odpowiedzialnym za przechowywanie dokumentacji przetargowej oraz zabezpieczenie ofert
zlozonych w toku postepowania o udzielnie zamoéwienia przez okres wymagany ustawg jest
pracownik merytoryczny.

§ 21
Zasady udzielania zamoéwien publicznych, okre§lone niniejszym regulaminem, nie dotycza:
1. zamowien, ktoérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty,
o ktorej mowa w art. 4 ust. 8 ustawy.



2. zamowien, o ktorych mowa w art. 67 ust. 3 ustawy z wylaczeniem postanowien § 3
ust.1; ust. 4; § 14 ust. 5, ust. 6; § 16; § 17; § 18; § 20; § 22.

3. zamowien na ustugi spoleczne i inne szczegdlne ustugi, o ktéorych mowa w Rozdziale 6
Dziatu III ustawy.

§ 22
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu majg zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2018
poz. 1986 z p6zn. zm.) oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.

DYREKTOR
Zespotu Szkét
Mistrzostwa Sportowego

I-I Zbigniew Mito$



