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ZARZADZENIE NR 26/2023

DYREKTORA SWIETOKRZYSKIEGO CENTRUM DOSKONALENIA
NAUCZYCIELI W KIELCACH

z dnia 28.12.2023

w sprawie udzielania zaméwie publicznych o wartoSci réwnej lub przekraczajgcej kwote
130 000 (sto trzydziesci tysiecy) zlotych netto w Swigtokrzyskim Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Kielcach

Na podstawie § 11 ust. 1 pkt. 6, 7 Statutu Swif;tokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach SCDN wprowadzonego uchwaly nr LIX/733/23 Sejmiku  Wojewddztwa
Swic;tokrzyskiego z dnia 24 kwietnia 2023 r. oraz ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamOwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 ze zm.) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. 0 finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r.poz. 1270. ze zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. Zarzadzenie okresla wewnetrzna organizacje postgpowania w sprawach zamdwien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowane ze srodkéw publicznych oraz okresla
zasady pracy komisji przetargowych.

2. Postgpowania o udzielanie zaméwieti publicznych w  Swietokrzyskim Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach sa prowadzone zgodnie z obwiazujacym prawem,
w szczegdlnoscei z:

1) ustawa — Prawo zaméwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019r. tj. Dz. U. 2 2023 r.
poz. 1605 ze zm.);

2) ustawg o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (tj. Dz. U. z 2023 r. poz.
1270. ze zm.);

3) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (tj. Dz. U. 22023 r. poz. 1610 );

4) ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 289 ze . zm.);

5) innych aktéw prawnych bezposrednio zwigzanych z Prawem zamowiefi publicznych lub
wydanych na jego podstawie.




§2.

1.  Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Swictokrzyskiego
Centrum Doskonalenia Nauczycieli lub osobe dzialajaca na podstawie jego
upowaznienia, uprawniong do przygotowania lub przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego;

2) Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumiec Gléwnego Ksiggowego
Swietokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli;

3)  SCDN - nalezy przez to rozumie¢ Swietokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach;

4)  Pracownik ds. zaméwien — osoba wyznaczona przez kierownika zamawiajacego do
koordynacji zadan SCDN w zakresie udzielania zamowien publicznych;

5) Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawg Prawo zamoOwien publicznych z dnia
11 wrze$nia 2019 r. (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 ze zm.);

6) Uofp - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publiczaych (t.j. Dz. U. z 2023 r.poz. 1270. ze zm.);

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin komisji przetargowe]
powolywanej przez kierownika zamawiajacego;

8) Komisji— nalezy przez to rozumie¢ komisjg przetargowa powotang do przygotowania
lub przeprowadzenia okre§lonego postgpowania o zamowienie publiczne na zasadach i
w trybie okreslonym w Pzp i niniejszym zarzadzeniu;

9)  SWZ — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje warunkdow zamowienia;

10) JEDZ — nalezy przez to rozumie¢ jednolity europejski dokument zaméwienia;

11) UZP —nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Zaméwien Publicznych;

12) KIO — nalezy przez to rozumie¢ Krajowg Izbe Odwolawcza przy Prezesie UZP,
wlasciwa do rozpoznawania odwolan wnoszonych w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia.

13) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ SCDN;

14) Wykonawey - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zam6wienia publicznego, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoOwienia
publicznego;

15) Zaméwieniu - nalezy przez to rozumie¢ uUmowy odplatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sg usthugi, dostawy lub roboty
budowlane;

16) warto$ci zaméwienia — nalezy przez to rozumieé¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towar6w i ustug ustalone przez
pracownika zamawiajacego z nalezyt starannoscia, z uwzglednieniem $redniego kursu
zlotego w stosunku do euro, stosowanego do przeliczania warto$ci zamowien
udzielanych w trybie przepiséw Prawa zamowien publicznych;

17) Wnioskujacym —nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej SCDN
lub upowaznionego przez kierownika zamawiajacego pracownika SCDN do zglaszania
kierownikowi zamawiajacemu potrzeb w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanych.

2. llekro¢ postanowienia zarzadzenia odnoszg si¢ do wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty euro, przeliczenia tej wartosci na ziote dokonuje sie wedlug $redniego kursu




Zlotego w stosunku do euro okreglane raz na dwa lata przez Prezesa Rady Ministréw
w drodze rozporzgdzenia.

3. Za funkcjonowanie systemu zaméwier publicznych w Swiqtokrzyskim Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach odpowiada kierownik zamawiajgcego oraz inne
osoby, ktorym kierownik zamawiajacego powierzyt przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego lub wykonywanie wskazanych
¢zynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

§ 3.

Wszczgeie postgpowania o udzielenie zamoéwienia nastepuje na podstawie wniosku,
wlasciwego wg przedmiotu zamoOwienia, kierownika komérki organizacyjnej lub
upowaznionego pracownika w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym, skierowanego do
Kierownika zamawiajgcego. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 1.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera w szczeg6lnosei: nazwe i opis przedmiotu
zamOwienia, proponowany tryb postepowania oraz kryteria oceny ofert, warunki udziatu
W postgpowaniu oraz istotne postanowienia umowy lub wzor umowy.

W przypadku trudnosci zwiazanych z opisem przedmiotu zaméwienia, Wnioskujacy moze
zwroci¢ sig do Kierownika zamawiajacego o powolanie bieglego.

Whiosek o wszczecie postepowania, przed przekazaniem do akceptacji przez Kierownika
zamawiajgcego, podlega weryfikacji przez pracownika ds. zamdwiefi, w zakresie

proponowanego trybu postepowania oraz zgodnosci warunkéw udziatu w postgpowaniu
Z przepisami Pzp.

W przypadku stwierdzenia, ze wniosek nie spelnienia wymogow okreslonych w zarzadzeniu,
pracownik ds. zaméwien zwraca wniosek do jego uzupelnienia, wskazujac zastrzezenia.

Whnioskujacy odpowiada za sporzadzenie wniosku o wszczgcie postgpowania w terminie
pozwalajgcym na realizacje statutowych zadan SCDN oraz wlasciwe przygotowanie opisu

przedmiotu zamowienia.

Akceptacja wniosku przez Kierownika zamawiajacego stanowi podstawe do zarejestrowania

zaméwienia W rejestrze postepowad o zamdwienie publiczne prowadzonym przez
pracownika ds. zamdéwien.

§ 4.
Komisj¢ przetargowa powoluje si¢ odrebnie do kazdego postepowania.
Komisj¢ powotuje Kierownik zamawiaj gcego na wniosek uprawnionego pracownika.

Powotanie komisji nastgpuje poprzez zatwierdzenia przez Kierownika zamawiajacego

wniosku, o ktorym mowa w ust. 2. Wzér wniosku o powolanie komisji okresla
zalacznik nr 2.

W sktad komisji powoluje sig, co najmniej 3 osoby, w tym:



1) Pracownik ds. zaméwien, w charakterze sekretarza lub osoba przez niego wskazana,
2) Osoby wskazane we wniosku o rozpoczgcie postgpowania,
3) Inne osoby wskazane przez Kierownika zamawiajgcego.

. Przewodniczacego komisji przetargowej oraz jego zastgpee, (jezeli wystgpuje taka potrzeba),
wyznacza Kierownik zamawiajacego, sposrod oséb wskazanych w ust. 4.

. Zmian w skladzie komisji, w tym uzupelnienia jego skladu, dokonuje Kierownik
zamawiajgcego w trybie okreslonym w ust. 2 i 3.

Odwolanie czlonka komisji moze nastgpi¢ w przypadkach okreslonych w Pzp, albo na
pisemny wniosek skierowany do Kierownika zamawiajacego, przez:

1) Przewodniczgcego komisji;

2)  cztonka komisji — w odniesieniu do okolicznosci uzasadniajacych jego wylaczenie.
Whniosek powinien zawiera¢ uzasadnienie.

. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalistycznych, Kierownik zamawiajacego na wniosek komisji lub z wlasnej inicjatywy,
moze powotaé bieglego w celu zasiggnigcia jego opinii.

. Kazdy czlonek komisji przetargowej sktada pisemne o§wiadczenie o przyjeciu obowigzkow
w zakresie wynikajgcym z niniejszego zarzadzenia oraz Regulaminu pracy komisji
przetargowej, poprzez —podpisanic o$wiadczenia. Wzér  o$wiadczenia okresla
zalagcznik nr S.

§ 5.

Szczegélowe zadania komisji, sklad, tryb pracy, zakres obowigzkow czlonkow oraz
organizacj¢ pracy, okresla Regulamin pracy komisji przetargowej, stanowiacy
zalacznik nr 4.

Przewodniczacy komisji zwoluje pierwsze posiedzenie komisji w ciagu 3 dni od dnia jej
powotaniu.

§ 6.

Projekt SWZ opracowuje pracownik ds. zaméwien w porozumieniu z wnioskujacym. Jezeli
kierownik zamawiajacego powotal komisje do przygotowania postgpowania, projekt swz
opracowuje komisja.

W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w swz, projekt zmian opracowuje
pracownik ds. zaméwien w porozumieniu z wnioskujacym. Jezeli kierownik zamawiajacego
powotal komisje do przygotowania postgpowania, projekt zmian swz opracowuje komisja.

W przypadku powolania komisji do przygotowania postgpowania, wszyscy czlonkowie
komisji potwierdzajg zakoniczenie opracowania projektu SWZ oraz propozycji zmian SWZ,

poprzez ztozenie czytelnych podpisdw na odwrocie ostatniej strony specyfikacji.

Po wykonaniu czynnosci opisanych w ust. 2 i 3, pracownik ds. zamowien lub
przewodniczacy komisji w przypadku jej powotania, przedktada SWZ, zmiany SWZ do

podpisania przez Kierownika zamawiajgcego.
N



§ 7.

Bezposrednio przed otwarciem ofert pracownik ds. zaméwien publicznych, a jezeli

powolano komisj¢ przetargows, Przewodniczacy komisji podaje kwote, jaka Zamawiajacy
przeznaczyt na sfinansowanie zaméwienia.

Whniosek pracownika ds. zaméwien publicznych lub komisji z propozycjg wykluczenia
wykonawcey, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty, stanowiska w sprawie
zarzutow podniesionych w odwotaniu do Prezesa KIO oraz uniewaznienia postepowania,
podlega zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego. Propozycje komisji muszg
zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

§ 8.

Protokoét z postgpowania wraz z zalacznikami podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
zamawiajacego.

Za przechowywanie dokumentaciji postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,
zgodnie z Pzp odpowiada pracownik ds. zaméwies.

Dokumentacja moze by¢ udostepniania wykonawcom na zasadach okreslonych w Pzp.

Dokumentacja moze byé udostepniania takze innym osobom, w trybie i na zasadach
okreslonych w Pzp oraz innych przepisach prawa, regulujacych zasady i tryb udostepniania
informacji i dokumentéw z postepowania o udziclenie zamowienia publicznego.

Decyzj¢ w sprawie udostepnienia dokumentacji, kazdorazowo podejmuje Kierownik
zamawiajgcego.

Dokumentacj¢ postgpowania udostepnia sie w obecnosci pracownika ds. zaméwien
publicznych, jesli zostata powolana komisja przetargowa, przewodniczacego lub sekretarza

komisji. Z czynnosci udostepnienia dokumentacji postgpowania sporzadza si¢ notatke wg
wzoru stanowigcego zalgeznik nr 6.

§9.

. Wadium wnoszone w pienigdzu jest przyjmowane wylgcznie w formie przelewu na rachunek
bankowy Zamawiajgcego.

Wadium wnoszone w formach innych niz pieniadz jest przyjmowane przez WyZNaczonego
przez Glownego Ksiegowego pracownika i przechowywane w kasie pancernej SCDN.,

Zwrotu wadium dokonuje Gtéwny Ksiggowy na pisemny wniosek pracownika ds. zaméwien
na zasadach okreslonych w Pzp.

. Zatrzymanie wadium nastepuje w wypadkach okreslonych w Pzp, na wniosek pracownika
ds. zaméwieni do Kierownika zamawiajacego za posrednictwem Glownego Ksiegowego.

Do przyjmowania zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, postanowienia ust. 1-4
stosuje si¢ odpowiednio.

\




§ 10.

. Umowa przed podpisaniem wymaga parafowania przez radcg prawnego oraz kontrasygnaty

Gloéwnego Ksiegowego w zakresie zabezpieczenie $rodkéw — finansowych na zaplate
wynagrodzenia oraz prawidtowosci postanowien co do warunkéw i terminow platnosci.

Umowe sporzadza sic w co najmniej 2 egzemplarzach, ktore po jej podpisaniu przekazuje

si¢:
1) Egz.nrl — Gléwnemu Ksiggowemu
2) Egz.nr?2 — wykonawcy;

Jezeli w umowie przewidziano wymodg wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, podpisanie umowy nie moze nastgpi¢ przed wniesieniem tego zabezpieczenia.

§11.

Nadz6r nad realizacja umowy sprawuje Wnioskujacy (§2 ust. 1 pkt 17), ktory zobowiazany
jest do niezwlocznego pisemnego zgtaszania Kierownikowi zamawiajgcego przypadkow
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, skutkujacych koniecznoscia naliczenia
kar umownych lub ktore spowodowaty szkode w mieniu SCDN.

Odpowiedzialno$¢ za wykonanie postanowien umowy ponosza:

1) Gléwny Ksicgowy — w zakresie warunkéw i terminéw platnosci od dnia otrzymania
dokumentu stanowiacego podstawe dokonania zaptaty wynagrodzenia wynikajacego
z umowy oraz od dnia przekazania tytutu prawnego (np. wyroku) w zakresie czynnosci
zwiazane z wyegzekwowaniem od wykonawcy przystugujacych SCDN roszczen
wynikajacych w szczegolnodci z kar umownych i szkod powstatych w zwiazku z
realizacjg przedmiotu umowy,

2)  Wnioskujacy — w zakresie odbioru jakosciowego i zgodnosci realizacji swiadczenia
wykonawcy z postanowieniami zawartej umowy, naliczania kar umownych oraz
powiadamiania Gtéwnego Ksiegowego o wysokosci i terminie zwrotu wykonawcy
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

3) Inspektorzy nadzoru inwestorskiego, wyznaczeni przez Kierownika zamawiajgcego
w zakresie realizacji zadan zwigzanych z odbiorem robét budowlanych i ustug
projektowych.

§ 12.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zalaczniki do Zarzadzenia stanowia jego integralng czgsc.

§13.

Traci moc zarzadzenie nr 13/2021 z dnia 08.06.2021 roku w sprawie udzielania zamdowien
publicznych w Swigtokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach.
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