Zarzadzenie Nr 31/ 2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 16 maja 2022 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych
o wartosci mniejszej niz 130 000 zt netto, oraz zamoéwien o wartosci réwnej lub wiekszej
od 130 000 z! netto, do ktorych nie stosuje sie ustawy Pzp

Na podstawie przepisu art. 2 ust.1 pkt.1 ustawy z dnia z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zaméwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 1129) oraz §3 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 25/2021 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi z dnia 9 grudnia 2021 roku.

Zakres stosowania Regulaminu
§1.

1. Wprowadza sie regulamin okreslajgcy procedury postepowania w ramach realizacji procesu
przygotowywania i przeprowadzania postepowania oraz udzielania zamowien publicznych.
Regulamin zawiera :

. Zakres stosowania Regulaminu,

. Cel regulaminu,

. Stowniczek,

. Procedury postepowania,

. Etapy postepowania z przypisaniem odpowiedzialnosci,

. »Wolny Zakup”

. Plan Zamoéwien Publicznych ,

. Zaproszenie do sktadania ofert,

. Opis Przedmiotu Zamowienia,

10. Agregacja zamowien,

11. Szacowanie wartosci zamowienia,

12.Komunikacja w ramach realizacji procesu,

13. Badanie ofert- Przestanki odrzucenia oferty,

14. Badanie wykonawcy/ przestanki wykluczenia/ warunki udziatu

15. Wyb6r oferty najkorzystniejsze;j,

16. Opcjonalne Negocjacje tresci oferty,

17. Zakonczenie postepowania,

18. Umowy,

19. Raport z realizacji zamowienia,

20. Prowadzone Rejestry,

21. Postanowienia koncowe.
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2. Regulamin stosuje sie w zakresie :

a) Przygotowania, przeprowadzenie i udzielania zamowien publicznych wytaczonych z obowigzku
stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.- Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2021r.
poz. 1129 z p6zn. zm.) - zwanej dalej Pzp, o wartosci mniejszej niz 130 000 zt netto;

b) Udzielania Zamowien o wartosci rowniej lub przekraczajacej 130 000 zt netto, do kitdrych nie stosuje
sie ustawy Pzp —zgodnie z art.9,10,11,12,13,14 ustawy Pzp

3. Zamdwienia wspoffinansowane ze srodkoéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zaméwieh. Jezeli
udzielane zaméwienia finansowane sg ze zrodet, ktére przewidujg zastosowanie odmiennych
procedur niz zawarte w niniejszym regulaminie, nalezy stosowa¢ wymagane procedury, wytyczne
zawarte w umowach o dofinansowanie.

CEL REGULAMINU
§2.
1.Celem regulaminu jest wprowadzenie procedur postepowania, ktére zapewnia postepowanie zgodnie z
przepisami ustawy o Finansach publicznych (UFP), w szczegdlnosci:
1.1. Wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w:
uchwale budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego; planie finansowym jednostki sektora finansow
publicznych. (art. 44 ust. 1 UFP)



1.2. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i $Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw;
2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
(art. 44 ust. 3 UFP)
1.3. W toku wykonywania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego obowigzujg nastepujace zasady
gospodarki finansowe;:
1) dokonywanie wydatkéw nastepuje w granicach kwot okreslonych w planie finansowym, z uwzglednieniem
prawidtowo dokonanych przeniesien i zgodnie z planowanym przeznaczeniem, w sposob celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddéw;
2) zlecanie zadanh powinno nastepowac na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty, z uwzglednieniem
przepisdw o zamoéwieniach publicznych, a w odniesieniu do organizacji pozarzadowych - z odpowiednim
zastosowaniem art. 43 i art. 221. (art. 254 pkt 3 i 4 UFP)
1.4. Ustalenie jakie zamoéwienia bedg o wartosci ponizej progu stosowania ustawy pzp,
1.5. Okreslenie odpowiedzialnosci za okreslone czynnos$ci na okreslonych etapach realizacji procesu
udzielania zamoéwien,
2. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdéwienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos¢
i obiektywizm
3. Za przestrzeganie przepisow niniejszego regulaminu odpowiedzialne sq :
a) Osoby upowaznione do zaciggania w imieniu Zamawiajgcego zobowigzan z tytutu zakupow,
b) Inni pracownicy Zamawiajacego oraz pozostate osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zaméwienia.

SELOWNICZEK
§ 3.

Jezeli w niniejszym regulaminie wystepujg ponizsze okreslenia, nalezy rozumieé przez nie nastepujaco:

1 Zamawiajacy Zamawiajgcym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest
Miasto Czeladz — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi.
W postepowaniach ponizej 130 000 zt Zamawiajgcego reprezentuje Dyrektor MOPS

2 Wykonawca osoba fizyczna, osoba prawna, albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie roboty budowlanej lub
obiektu budowlanego, dostawe produktéw, lub swiadczenie ustug lub ubiega sie o
udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia
publicznego.

3 Zamoéwienie umowa odptatna zawierana miedzy zamawiajgcym a wykonawca, ktorej
publiczne przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robot
budowlanych, dostaw lub ustug.

4 Srodek Srodki komunikaciji elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r o
komunikacji  $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (t.j. Dz. U.2020 poz.344 z pdzn. zm)
elektronicznej

5 Warunki warunki, ktére dotyczg zamodwienia lub postepowania o udzielenie zaméwienia,
zamowienia  wynikajgce w szczegolnosci z opisu przedmiotu zamowienia, wymagan zwigzanych
z realizacjg zamowienia, kryteriéw oceny, wymagan proceduralnych lub
projektowanych postanowien umownych w sprawie zamowienia publicznego.

6 Przedmiotowe nalezy przez to rozumiec¢ $rodki stuzace potwierdzeniu zgodnosci oferowanych
srodki dostaw, ustug lub robé6t budowlanych z wymaganiami, cechami lub kryteriami
dowodowe okreslonymi w opisie przedmiotu zamowienia lub opisie kryteriéw oceny ofert, lub
wymaganiami zwigzanymi z realizacjg zamowienia.

7 Podmiotowe nalezy przez to zrozumieé Srodki stuzace potwierdzeniu braku podstaw
srodki wykluczenia, spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu, z wyjgtkiem
dowodowe oswiadczenia wstepnego.

8 Platforma Srodek komunikacji elektronicznej przyjety przez Zamawiajacego do
zakupowa porozumiewania sie z WWykonawcami.
Jest to serwis/ ustuga internetowa prowadzona przez operatora, do obstugi
zamowien publicznych i zaproszen do sktadania ofert realizowanych przez
Zamawiajacego. Za posrednictwem Platformy Zamawiajacy przesyta zaproszenie




do sktadania ofert do wybranych wykonawcéw (procedura zamknieta) lub
umieszcza na platformie zakupowej (procedura otwarta) z mozliwoscig sktadania
ofert dla wszystkich zainteresowanych wykonawcéw. Platforma zakupowa zapewnia
transparentno$¢ postepowan w trybach konkurencyjnych.

9 KZ -
Kierownik Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
Zamawiajacego
10 PM - Pracownik z dziatu, w ktérym planuje sie dokonania zakupu, ktéry dysponuje
Pracownik srodkami finansowymi na ten cel, z dziatu wtasciwego rzeczowo, posiadajacy
Merytoryczny fachowa, merytoryczng wiedze z zakresu okreslonego przedmiotu zamowienia
11 KM - kierownik dziatu merytorycznego, stanowisko samodzielne - posiadajgcy
Kierownik upowaznienie do dysponowania okreslong czescig budzetu przypisang do
Merytoryczny okreslonego dziatu/komérki, w ktérym planuje sie dokonania zakupu
12 ZP - dziat zamowien publicznych i windykacji. Dla potrzeb niniejszego regulaminu stosuje
Zamoéwienia  sie nazewnictwo ,dziat zaméwien publicznych”. W kazdym miejscu gdzie wskazuje
Publiczne sie na ten dziat dotyczy to kierownika dziatu zamowien publicznych i windykacji lub

wskazanego przez niego pracownika dziatu.

13 Ustawa Pzp

nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019r Prawo zamowien
publicznych z pomniejszymi zmianami

14 X Niewymagane/ nie okresla sie,
15 \' Wymagane obligatoryjne.
16 CPV kod powigzany z opisem dostaw, rob6t budowlanych lub ustug stanowigcych

przedmiot zaméwienia zawarty we Wspdlnym Stowniku Zamowien

17 ' Forma umowy:
szczegOlna,
dokumentowa,
pisemna,
elektroniczna

Nalezy przez to rozumiec¢ pojecia zdefiniowane w Kodeksie Cywilnym (art. 76 —
forma szczegdlna; art. 772 — forma dokumentowa; art. 78 — zwykta forma pisemna;
art. 78'- forma pisemna elektroniczna)

PROCEDURY POSTEPOWANIA

§4.
1. Do udzielania zamoéwien publicznych stosuje sie zapytanie ofertowe stosujgc jedng z ponizszych
procedur:
Wymagane czynnosci / dokumenty
Whniosek o Raport — Informacja o
Procedura Przestanki (wartosciowe i wyrazenie rekomendacja udz[elt_anu_j
. zgody na oferty zamoéwienia
przedmiotowe) . -
zakup najkorzystniejs lub
ustugi/roboty zej uniewaznieniu
bud/ dostawa postepowania
Procedury bez analizy rynku :
Warto$¢ zamdwienia lub jego czesci
na ktérg udziela sie zaméwienia \% X \%
ponizej 20 000 zt nettto
»WOLNY ZAKUP”
udzielenie o . . o
Zaméwienia Warto$¢ zamdwienia lub jego czesci
wvbranemu w przypadkach okreslonych w § 6 \% X \%
y ust.1 od 20 000 zt netto do ponizej
wykonawcy —

dopuszczalne bez

130 000 zt netto

analizy rynku W przypadkach okreslonych w § 6
ust. 2 - po uzyskaniu zgody - \% X \%




warto$¢ zamdwienia lub jego czesci,
na ktérg udziela sie zaméwienia od
20 000 do ponizej 130 000 zi netto

Procedury oparte na analizie rynku :

Procedura poréwnania dostepnych

ofert — analiza rynku poprzez

poréwnanie dostepnych Ponizej Vv \% \%
Zamawiajgcemu ofert w inny sposéb — | 130 000 zt netto

m. in. poprzez oferty cenowe

zamieszczane na stronach

internetowych. Poréwnaniu podlegajg

minimum 3 oferty

Procedura zamknieta — analiza rynku

poprzez wystanie zaproszenia do co

najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw Ponizej \Y \Y, \Y,
za posrednictwem PLATFORMY 130 000 zt netto

ZAKUPOWEJ o ile na rynku istnieje co

najmniej trzech potencjalnych

wykonawcéw danego zaméwienia.

Procedura otwarta — analiza rynku

poprzez zamieszczenie zaproszenia do \% \% \%
sktadania ofert na PLATFORMIE Ponizej
ZAKUPOWEJ zamawiajgcego - 130 000 zt netto

udostepnienie dla wszystkich
zainteresowanych

Procedura otwarta plus -_analiza rynku

polegajgca na zamieszczeniu Vv V \%
zaproszenia do skladania ofert na Ponizej
PLATFORMIE ZAKUPOWEJ 130 000 zt netto

zamawiajacego z jednoczesnym
poinformowaniem znanych
wykonawcoéw, ktorych prowadzacy
postepowanie poinformuje o
prowadzonym postepowaniu.
»Procedura otwarta plus” to
procedura rekomendowana do
stosowania w kazdym postepowaniu.

2. Termin na skladanie ofert w procedurach polegajacych na analizie rynku to minimum 4 dni robocze.
Termin ten powinien by¢ dostosowany do okreslonego postepowania.

3. Kazdy dokument dot. okreslonego postepowania / zakupu powinien posiadaé nr nadany z rejestru
zaméwien.

4. Kazda z powyzszym procedur, jezeli zamawiajacy przewidzi to na etapie wszczecia procedury, moze
przed wyborem oferty najkorzystniejszej by¢ poprzedzona negocjacjami.

ETAPY POSTEPOWANIA Z PRZYPISANIEM ODPOWIEDZIALNOSCI

§ 5.
1. Realizacja procesu udzielania zamoéwien publicznych realizowana w jednej z procedur okre$lonych
w niniejszym regulaminie (w §4) przebiega w podziale na kilka etapéw :

Etap planowania odpowiedzialny
1. | Analiza potrzeb w zamdwieniach i okreslenie orientacyjnej wartosci zamowien PM
2. | Agregacja zamowien w skali dziatu KM

3 Dokonanie agregacji zamowien w skali MOPS w celu wykazania jakie zaméwienia ZP



beda w progu stosowania ustawy pzp — Opracowanie Planu postepowan w progach
stosowania ustawy pzp z wartoscig orientacyjng zamowieh.

Opracowanie planu zamoéwien w skali MOPS

ZP

Zatwierdzanie planu postepowan i planu zamoéwien

KZ

Etap Przygotowania postepowania - okreslenie warunkéw zamoéwienia:

1

Okreslenie potrzeb — opracowanie opisu przedmiotu zamowienia, kodu CPV, terminu
realizacji zamowienia

PM

Rozwazenie prawa opcji / wznowienia

PM

Oszacowanie wartosci / Notatka z czynnosci szacowania wartosci zamoéwienia

PM

Okreslenie warunkow udziatu w postepowaniu oraz opisanie sposobu dokonania
oceny spetniania warunkéw udziatu - jesli zostajg okreslone,

PM

Okreslenie kryteriow oceny, ich wagi .
Okreslenie sposobu dokonywania oceny ofert w oparciu o okreslone kryteria jezeli
cena nie jest jedynym kryterium.

PM

Wskazanie istotnych postanowien umownych (w przypadkach kiedy umowa jest
wymagana lub przewidywana)

PM

Sprawdzenie przed wszczeciem postepowania czy sg zabezpieczone srodki
finansowe na jego udzielenie (uzyskanie zgody Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora
jednostki)

PM

Opracowanie wniosku dotyczacego wrazenia zgody na zakup, zatwierdzonego przez
Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej. Jezeli
przedmiot zaméwienia tego wymaga, do wniosku dotgcza sie :

1. Opis przedmiotu zamoéwienia - z wskazaniem na osobe opracowujaca opis

2. Notatka z czynnosci oszacowania warto$ci zamowienia — z uwzglednieniem prawa
opcji lub wznowienia jesli jest planowane i zostato ujete we wzorze umowy.

PM

Zatwierdzenie wniosku, w tym : celowosci wydatku, procedury postepowania,
wykonawcow ktorzy zostang poinformowani o postepowaniu oraz mozliwosci
sfinansowania zaméwienia oraz wskazanego pracownika odpowiedzialnego za
przeprowadzenie postepowania i umieszczenie informacji o udzieleniu zamowienia.

zP

10

- rejestracja wniosku w rejestrze zaméwien w celu rocznego sprawozdania z
udzielonych zamowien.

- potwierdzenie, ze zamdwienie jest w planie zamowien;

- potwierdzenie, ze warto$¢ zamodwienia jest ponizej progow, od ktorych stosujemy
ustawe Pzp (z jednoczesnym wpisaniem warto$ci zaméwienia na podstawie
orientacyjnej wartosci w skali MOPS)

zP

Wszczecie postepowania - upublicznienie :

1

Umieszczenie na PLATFORMIE ZAKUPOWEJ Zaproszenia do sktadania ofert o
ktérym mowa w §8 niniejszego regulaminu

zP

Przestanie Zaproszenia do sktadania ofert lub informacji o prowadzonym
postepowaniu do wykonawcow za posrednictwem PLATFORMY ZAKUPOWELJ. (dot.
co najmniej wykonawcdw wskazanych we wniosku o wszczecie postepowania)

P

Przeprowadzenie postepowania :

1

Przygotowanie odpowiedzi na pytania do postepowania w merytorycznym zakresie

PM

2

Zatwierdzenie proponowanej odpowiedzi na pytania i/ lub ewentualnej zmiany w
dokumentacji zamowieniowej.

KZ

Publikacja pytan wraz z odpowiedziami i ewentualnymi zmianami w dokumentac;ji
zamowienia na PLATFORMIE ZAKUPOWE.J.

Wprowadzajac zmiany do dokumentacji zamowienia — przedtuzenie terminu na
skfadanie ofert o czas niezbedny do wprowadzania zmian w ofertach - jezeli jest to
konieczne.

Jezeli zmiana jest istotna, w szczegolnosci dot. przedmiotu zamoéwienia, kryteriow
oceny, warunkow udziatu lub sposobu oceny ich spetniania — przedtuzenie terminu

zP




sktadania ofert obligatoryjnie.

Otwarcie ofert na PLATFORMIE ZAKUPOWEJ

ZP

Badanie i ocena ofert na podstawie okreslonych kryteriéow oceny ofert. Zbadanie, ktére
oferty podlegajg odrzuceniu. Sprawdzenie w rankingu ofert, ktéra oferta jest
najkorzystniejsza/ rekomendacja z systemu PLATFORMY ZAKUPOWEJ. W
przypadku procedury poréwnania posiadanych ofert - gdy poréwnywane sg oferty
m.in. pobrane z Internetu wymagane jest sporzadzenie notatki z poréwnania ofert i
rekomendaciji oferty najkorzystniejszej lub wydrukéw ofert.

Badanie podmiotowych srodkéw dowodowych, jesli byty wymagane w danym
postepowania, to jest czy potwierdzajg, ze wykonawca podlega wykluczeniu oraz
spetnia warunku udziatu.

P

ZP

Mozliwe Negocjacje

Zaproszenie do negocjacji wykonawcow z ofertami niepodlegajgcymi odrzuceniu z
wskazaniem jakie elementy oferty podlegajg negocjacjom oraz zaproszenie do
ztozenia ofert dodatkowych po negocjacjach.

Negocjacje mozna przeprowadzi¢ z wykonawcg rekomendowanym do wyboru jako
najkorzystniejszy lub wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty niepodlegajace odrzuceniu —
zgodnie z mozliwoscig jaka byta przewidziana w dokumentacji zamowieniowe;.

ZP /| PM

Badanie i ocena ofert dodatkowych po negocjacjach — jezeli skorzystano z mozliwosci
negocjacji - w przypadku negocjacji prowadzonych bez zastosowania Platformy
Zakupowej (dot. postepowan na zakupy o ktérych mowa w § 6) sporzadzana jest
notatka z negocjaciji.

PM/zP
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Wygenerowanie raportu z postepowania (Rekomendacja wyboru oferty
najkorzystniejszej)

Zatwierdzenie wyniku postepowania :

- wyboru oferty najkorzystniejszej — poprzez zatwierdzenie Raportu z rekomendacja,
wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania wygenerowanego z
Platformy zakupowej.

- w przypadku udzielania zamowien bez korzystania z Platformy Zakupowej
(zamowienia o ktorych mowa w § 6) zatwierdzeniem wyniku jest zatwierdzenie
informacji o udzieleniu zamowienia.

- w przypadku udzielania zamoéwien bez korzystania z Platformy Zakupowej
(zamowienia w procedurze poréwnania posiadanych ofert) zatwierdzeniem wyniku jest
zatwierdzenie na notatce z poréwnania ofert lub notatce z negocjacji

ZP

KZ

11.

zamieszczenie Raportu z rekomendacjg na Platformie zakupowej oraz przestanie
wykonawcom biorgcym udziat w postepowaniu.

zP

‘ Zakonczenie postepowania — wynik postepowania

1

Sprawdzenie przed podpisaniem umowy czy sg zabezpieczone $rodki na realizacje
tego zamowienia,

PM

Sprawdzenie czy wykonawca znajduje sie na biatej licie przedsiebiorcéw i wpisanie
jego nr konta do umowy.

PM/zP

3.1. Weryfikacja braku podstawy wykluczenia na podstawie art. 7 ust.1 ustawy z
dnia 13 kwietnia 2022r o szczegolnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2022r. Poz 835z p6zn. zm) na podstawie:
a) wykazu okreslonego w Rozporzgdzeniu Rady (UE) nr 765/2006 z dnia 18 maja
2006r. Dotyczacego srodkoéw ograniczajacych w zwigzku z sytuacjg na Biatorusi i
udziatem Biatorusi w agresji Rosji wobec Ukrainy (Dz. Urz. UE L 134 z 20.05.20086, str.
1, z pézn, zm)

b) wykazu okreslonego w Rozporzadzeniu Rady (UE) nr 269/2014 z dnia 17 marca
2014 r w sprawie srodkéw ograniczajgcych w odniesieniu do dziatan podwazajacych
integralnosc terytorialng, suwerennosc¢ i niezalezno$¢ Ukrainy lub im zagrazajgcym
(Dz. Urz. UE L 78 z 17.03.2014, str.6, z p6zn. zm.)

c) liscie osdb i podmiotéw objetych sankcjami prowadzonej przez Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji publikowanej na stronie podmiotowej w/w ministra

PM




3.2. Udokumentowanie na pismie zweryfikowania w/w podmiotéw

Udzielenie zamdéwienia / Podpisanie umowy lub uniewaznienie postepowania KZ
Rejestracja umowy w rejestrze uméw w/s zamowien publicznych ZP
Opracowanie Informacji o udzieleniu zamowienia (Zatgcznik nr 1) lub Informacji o ZP

uniewaznieniu postepowania (Zatgcznik nr 2) oraz umieszczenie jej na Platformie
zakupowej z rownoczesnym przekazania do wykonawcéw biorgcych udziat w
postepowaniu oraz przekazanie jej do wydziatu zaméwien publicznych.

Dokonanie rejestracji zamoéwienia (wolny zakup) lub uzupetnienie danych w rejestrze ZP
zamoéwien na podstawie Informacji o udzieleniu zaméwienia lub Informac;ji o
uniewaznieniu postepowania, w szczegoélnosci w zakresie zaangazowania srodkow.

Etap realizacji umowy

1 Odbiér przedmiotu umowy / odpowiedzialno$¢ za nadzér nad realizacjg umowy osoby PM
wskazanej we wniosku o udzielenie zaméwienia
Zgtaszanie koniecznosci naliczenia kar umownych do dziatu finansowego KM
Oswiadczenie o uruchomieniu prawa opcji lub skorzystania ze wznowienia (jezeli KM

zabezpieczono na to srodki i zaistnieje taka potrzeba, a mozliwos¢ skorzystania z tych
instrumentéw zostata przewidziana i wyliczona w umowie na zaméwienie
podstawowe) Przekazanie o$wiadczenia do wykonawcy i informacyjnie do dziatu
zaméwien

Etap sprawozdawczy

1 Opracowanie Raportu z realizacji zamowienia jezeli jest podstawa do jego PM/ZP
sporzadzenia zgodnie z § 21 niniejszego regulaminu

2. | Opracowanie zbiorczego sprawozdania rocznego z udzielonych zaméwien ZP
publicznych w skali MOPS-u
Zatwierdzenie sprawozdania rocznego z udzielonych zaméwien publicznych Kz
Przestanie Sprawozdania Rocznego z udzielonych zaméwien publicznych do Prezesa ZP

Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku
nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie

WOLNY ZAKUP
§ 6.

Dopuszcza sie udzielenie zamdéwienia wybranemu wykonawcy ,,Wolny zakup” bez dokonywania
analizy rynku to jest bez stosowania procedury: poréwnania ofert, procedury zamknietej czy
otwartej, jezeli wartos¢ zamowienia jest ponizej 130 000 zt i wystepuje przynajmniej jedna z
ponizszych przestanek:
wartos¢ zamowienia lub wartos¢ czesci zamdwienia na ktérg udzielane jest zamoéwienie jest w progu
warto$ciowym ponizej 20.000 zt netto
Dostawy, Ustugi lub Roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce, w
przypadku udzielenia zamowienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej
Ustugi zakupu biletéw komunikacji miejskiej w ramach podrézy stuzbowych pracownikéw
W przypadku Dostawy, Ustugi lub Roboty Budowlanej ktére mogg by¢ swiadczone tylko przez
jednego wykonawce z przyczyn:
a) technicznych o obiektywnym charakterze,
b) zwigzanych z ochrong praw wytacznych wynikajacych z odrebnych przepisow
jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak konkurenciji
nie jest wynikiem celowego zawezania parametréw zamowienia.
Przed dokonaniem ,WOLNEGO ZAKUPU” zawsze mozliwe jest dodatkowo przeprowadzenie
negocjacji z wybranym wykonawca i zaproszenie go do ztozenia oferty dodatkowej po negocjacjach,
zgodnie z uregulowaniami opisanymi w § 17. Jezeli postepowanie nie jest prowadzone za
posrednictwem PLATFORMY ZAKUPOWEJ wystepuje konieczno$¢ sporzadzenia notatki z
przeprowadzonych negocjacji i wynegocjowanych warunkéw umowy.
Kierownik zamawiajgcego moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od stosowania procedur opartych na
analizie rynku i dokonania ,WOLNEGO ZAKUPU” w przypadku zaméwien w progach
wartosciowych zamdéwienia lub czesci zamdwienia, na ktére udzielane jest zamdéwienie od 20 000 zt



do ponizej 130 000 zt netto dokonujgc akceptacji na Zatgczniku nr 2 w innych uzasadnionych
przypadkach niz okreslone w ust. 1, w szczegdlnosci :

W przypadku zamoéwien, bez wzgledu na warto$é, wytgczonych ze stosowania ustawy Pzp (art.
9,11,12,13,14 Pzp; art. 46¢ ustawy o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chordb zakaznych u
ludzi)

Ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego,
ktérej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia, a nie
mozna zachowac terminéw okreslonych dla procedury otwartej lub zamknietej.

W postepowaniu prowadzonym uprzednio w procedurze otwartej lub zamknietej nie wptyneta ani
jedna oferta albo wszystkie oferty zostaty odrzucone ze wzgledu na niezgodnos$¢ z opisem
przedmiotu zamodwienia, a pierwotne warunki zamowienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione,
W powyzszych przypadkach dopuszczalne jest odstgpienie od umieszczania i prowadzenia
postepowania na PLATFORMIE ZAKUPOWEJ.

Korzystanie z mozliwosci dokonania ,wolnego zakupu” nie wytagcza obowigzku sporzadzania
informacji o udzieleniu zamowienia oraz notatki z negocjacji jezeli takie beda przeprowadzono, nie
zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w
szczegdblnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania zaméwien wspoéffinansowanych ze
Srodkoéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

W przypadku uruchamiania prawa opcji lub wznowienia koniecznym jest przekazanie takiej
informacji (oswiadczenie o uruchomieniu prawa opciji lub skorzystania z wznowienia) do dziatu
zamoéwien w celu dokonania adnotacji w zakresie zaangazowania $rodkéw finansowych z planu
zamowien.

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§7.

Zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sg przez dziaty merytoryczne w
oparciu o zatwierdzony na dany rok kalendarzowy plan zaméwien publicznych.
Na podstawie planéw dziatowych, dziat zamowien publicznych dokonuje agregacji zamowien w skali
MOPS w celu:
przygotowania planu zaméwien (o wartosci ponizej 130.000 zt) zawierajacego zaméwienia, ktore
beda realizowane zgodnie z procedurami niniejszego regulaminu
przygotowania planu postepowan (o wartosci rownej lub wyzszej 130.000 zt) zawierajgcego
zamowienia ktére beda realizowane w trybach ustawy Pzp.
Plan zamowien publicznych zaréwno dziatowy jak i zbiorczy (w skali MOPS) zawiera informacje co
najmniej w zakresie:

3.1 Przedmiot zamdwienia: rodzaj zamdwienia: Dostawa (D), Robota Budowlana (RB) lub Ustuga
3.2. przedmiot zamoéwienia (do udzielenia w danym roku budzetowym).

3.3. kod CPV

3.4. Przewidywany termin wszczecia postepowania

3.5.0rientacyjna warto$¢ zamowienia Netto

3.6. Zabezpieczone wolne srodki (plan budzetu pomniejszony o zobowigzania z lat ubiegtych)
symbol wydziatu merytorycznego

3.7 dziat i rozdziat z planu budzetu gdzie zabezpieczono $rodki na dane zamdwienie

3.8. Wieloletni Plan Finansowy - informacja czy zadanie jest ujete w WPF (wysoko$¢ srodkéw)

4.
1)

Plany opracowuje sie zgodnie z ponizszymi etapami:

Opracowanie projektu planu dziatowego uwzgledniajacego dokonanie agregacji zamdwien
obejmujgcego wszystkie planowane zamodwienia bez wzgledu na prég wartosciowy i przekazuje do
dziatu zamowien publicznych w terminie do 30 listopada (na rok nastepny)

Dokonanie agregacji zamowien w skali MOPS w poszczegdlnych kategoriach zakupowych.

Po przyjeciu budzetu na dany rok przekazanie do dziatu zaméwien publicznych informaciji
obejmujacej zmiany wyprowadzone do planu zaméwien.

W przypadku wprowadzenia zmiany do planu dziatowego - niezwtoczne poinformowanie dziatu
zamoéwien publicznych o wprowadzonych zmianach celem aktualizacji planu zaméwien w skali
MOPS-u.

Przygotowujac plan dokonuje sie agregacji, o ktérej mowa w § 10 niniejszego regulaminu.
Opracowujac plan zamoéwien z uwzglednieniem agregaciji zamowienh korzysta sie z projektu
budzetu / planu finansowego jednak plan zaméwien nie jest kopig planu finansowego.

ZAPROSZENIE DO SKLADANIA OFERT



§ 8.
W postepowaniach prowadzonych zgodnie z niniejszym regulaminem wszczeciem postepowania
jest umieszczenie zaproszenia do sktadania ofert na PLATFORMIE ZAKUPOWEJ lub przestanie
zaproszenia do minimum 3 wykonawcéw za posrednictwem PLATFORMY ZAKUPOWEJ,
w zaleznosci od stosowanej procedury.
Zaproszenie moze by¢ w postaci odrebnego dokumentu o takiej nazwie lub by¢ zamieszczone
poprzez wpisanie na Platformie niezbednych informacji dot:
1) W prostych postepowaniach:
- przedmiot zamowienia
- kod CPV
- projektowane postanowienia umowy (jezeli umowa jest przewidywana)
- opis przedmiotu zamoéwienia i termin realizacji zamowienia lub wskazania na zatacznik ktory taki
opis zawiera (jezeli sama nazwa przedmiotu zamowienia jest niewystarczajgca)
- informacja dot. czesci zamowienia i mozliwosci sktadania ofert czesciowych (jezeli zamawiajacy
stosuje taki podziat i przewiduje takg mozliwos¢)
- procedura postepowania
- termin wykonania zamowienia
- kryteria oceny ofert z ich wagami oraz opis sposobu dokonywania oceny jezeli cena nie jest
jedynym kryterium.
- termin skfadania ofert,
- termin otwarcia ofert,
- termin na zadawanie pytan,
- termin zwigzania oferta,
- klauzula informacyjna dot. RODO
- informacje dot. negocjacji ceny (jezeli zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢ negocjacji ceny po
ztozeniu ofert i sktadanie ofert dodatkowych)
2) W bardziej ztozonych postepowaniach - jezeli jest taka potrzeba zaproszenie moze zawierac
réwniez:
- warunki udziatu (podstawy wykluczenia i warunki udziatu w postepowaniu) jezeli zamawiajacy je
okres$la oswiadczenia wymagane w celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu (jezeli
zamawiajgcy warunki okreslit )
- oswiadczenia lub dokumenty wymagane w celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu (jezeli
zamawiajacy ich wymaga)
- opis sposobu sporzadzania i przekazywania oferty (jezeli jest inny niz wpisanie ceny ofertowej do
platformy zakupowej, np. ztozenie oferty na opracowanych Formularzu ofertowym)
- opis sposobu obliczania ceny (jezeli sposéb obliczenia ceny tego wymaga)
- przestanki odrzucenia oferty,
- przestanki uniewaznienia postepowania,
W przypadku korzystania z mozliwosci dokonania ,wolnego zakupu” nie jest wymaganym
opracowanie zaproszenia do sktadania ofert, postepowanie moze by¢ przeprowadzone ustnie.

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
§9.

Przedmiot zaméwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg doktadnych i
zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wpltyw na
sporzadzenie oferty. Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywac¢ w sposoéb, ktéry mogiby utrudniaé
uczciwg konkurencje.
W opisie przedmiotu zamdwienia okresla sie wymagane cechy dostaw, ustug lub robét budowlanych.
Dokonujac opisu przedmiotu zamoéwienia mozna korzysta¢ z regulacji okreslonych w ustawie Pzp w
art. 99-103 ustawy pzp.

AGREGACJA ZAMOWIEN
§ 10.

Aby ustali¢ czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zaméwieniem czy mozemy
stworzy¢ odrebne zaméwienia nalezy kierowac sie kryteriami tozsamos$ciowymi.
Ustalenie tozsamosci zamowienia jest obowigzkowe. Nie jest wykluczone, Ze kilka odrebnych umow
bedzie stanowito jedno tozsame zaméwienie publiczne.
Ustalajgc wartos¢ zamdéwienia nalezy wzig¢ pod uwage konieczno$¢ fgcznego spetnienia trzech
przestanek tozsamosci: tozsamos¢ przedmiotowa, czasowa i podmiotowa.
Zamowienia mozliwe do zaplanowania i spetniajgce powyzsze kryteria nalezy zgrupowac¢ w jednym
zamowieniu a ich warto$¢ zsumowac.
Dla ustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamowieniem, czy tez z



odrebnymi zamoéwieniami konieczna jest analiza okolicznosci konkretnego przypadku. W tym celu
nalezy postugiwac sie takimi kryteriami jak podobienstwo przedmiotowe i funkcjonalne zamowienia
(kryterium to powinno prowadzi¢ do wyodrebnienia nie tylko zblizonych przedmiotowo zamdwien, ale
takze zamowien, ktére mimo braku przedmiotowego podobienstwa tworzg funkcjonalng catos¢),
tozsamo$¢ czasowa zamowienia (mozliwe udzielenie zamdwienia w tym samym czasie, ewentualnie
mozliwos¢ realizacji zamowienia w tym samym czasie) i mozliwosé wykonania zamdwienia przez
jednego wykonawce. Innymi stowy konieczne jest ustalenie czy dany rodzaj zamoéwienia mogt byé
wykonany w tym samym czasie, przez tego samego wykonawce. Z odrebnymi zamdéwieniami
bedziemy mieli do czynienia w sytuacji, gdy przedmiot zamowienia ma inne przeznaczenie lub nie
jest mozliwym jego nabycie u tego samego wykonawcy. W przeciwnym wypadku, tzn. gdy udzielane
zamowienia majg to samo przeznaczenie oraz dodatkowo istnieje mozliwos¢ ich uzyskania u
jednego wykonawcy nalezy uznac, iz mamy do czynienia z jednym zamowieniem. Przy czym dla
przyjecia powyzszej oceny nie ma istotnego znaczenia ustalenie zroédet finansowania danego
zamowienia._Jezeli zatem w tym samym czasie mozliwe jest udzielenie podobnego przedmiotowo i
funkcjonalnie zaméwienia, ktére moze by¢ wykonane przez jednego wykonawce, mamy do
czynienia z jednym zamowieniem, bez wzgledu na fakt, czy jest ono finansowane przez
zamawiajgcedo z jednego, czy tez z kilku réznych zrodet (np. z wykorzystaniem srodkow
pochodzacych z programéw finansowanych ze srodkéw UE). Dla ustalenia, iz w danym przypadku
mamy do czynienia z jednym zaméwieniem, istotne sg okoliczno$ci istniejace w chwili wszczecia
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego.

Zamodwienia mozna udziela¢ w czesciach jezeli jest podzielne. Zamowienie jest niepodzielne jezeli
ze wzgledow technicznych, organizacyjnych lub ekonomicznych tworzy nierozerwalng catosé.
tacznie agreguije sie dostawy identyczne i dostawy podobne, o identycznym lub podobnym
przeznaczaniu.

tacznie agreguje sie ustugi identyczne.

Agreguije sie pozycje znajdujace sie w roznych pozycjach budzetowych i wykazuje_w jednym bloku -
kategorii zakupowej. Kategorig zakupowa jest okreslony gtéwny kod CPV oraz jego nazwa -
odpowiadajacy gtéwnemu przedmiotowi zaméwienia.

PRAWO OPCJI | WZNOWIENIA
§ 11.

Zamawiajacy moze skorzystac z opcji, jezeli przewidziat to w dokumentach zaméwienia w postaci
zrozumiatych i jednoznacznych postanowienn umownych, ktére tacznie spetniajg nastepujace
warunki:
1) okreslajg rodzaj i maksymalng wartos¢ opcji,
2) okreslajg okolicznosci skorzystania z opciji,
3) nie modyfikujg okreslonego charakteru umowy.
Korzystajac z prawa opcji nalezy podzieli¢ przedmiot zamdwienia na zamowienie podstawowe oraz
zamoéwienie na zasadzie prawa opcji. Zamowienie podstawowe jest okreslone w opisie przedmiotu
zamowienia jako gwarantowane. Zamdwienie na zasadzie prawa opcji to zamowienie ktore
przewiduje sie ale nie gwarantuje jego udzielenia.
Zamawiajacy moze rowniez na etapie przygotowania i szacowania wartosci zaméwienia
przewidzie¢ wznowienie dostaw lub ustug polegajace na mozliwo$ci powtdrzenia ponownie
identycznego zamdwienia jak zamowienie podstawowe na identycznych warunkach co zamowienie
podstawowe. Zamowieniem podlegajgcym wznowieniu bedzie np. ustuga ubezpieczenia budynku,
ustuga najmu lub leasingu, dostawa czasopism fachowych (np. miesiecznikéw).
Przy ustaleniu wartosci zamdwienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego zamowienia
z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.
Mozna skorzystaé z prawa opcji lub wznowienia jezeli przewidzi sie je na etapie wszczecia
postepowania. W takim przypadku zakres opcji oraz wznowienia nalezy uwzgledni¢ w wartosci
szacunkowej zamowienia.
Aby skorzysta¢ z prawa opcji lub wznowienia niezbednym jest ujecie tych informacji w umowie na
zamowienie podstawowe by okresli¢ wartos¢ maksymalna zaméwienia oraz by wykonawca miat
Swiadomos$é, ze od oceny jakosci jego pracy, uzalezniona jest decyzja zamawiajacego
o kontynuowaniu wspotpracy i udzieleniu mu dalszych zamowien.

SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
§12.
Wartoscig zamdéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatkéw od
towardw i ustug, dokonane z nalezytg starannoscia.
Przy ustalaniu wartosci zamdéwienia nalezy stosowac art. 28-36 ustawy pzp, w tym zakazu dzielenia



zamowienia na czesci lub zanizania jego wartosci, celem ominiecia stosowania ustawy Pzp i
postanowien niniejszego Regulaminu,

Nie mozna w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy Pzp zaniza¢ wartosci zamdwienia lub
konkursu lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zaméwienia.

KOMUNIKACJA
§13.
Komunikacja w ramach postepowania odbywa sie przy uzyciu srodkoéw komunikacji elektronicznej
w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 344 z pézn. zm). Srodkiem komunikacji elektronicznej jest PLATFORMA ZAKUPOWA
Zamawiajgcego.
Komunikacja ustna jest dopuszczalna w przypadku postepowan dot. ,Wolnego zakupu”.

BADANIE OFERT - Przestanki odrzucenia oferty

§ 14.
W toku badania ofert mozna zgdac od Wykonawcdéw wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych ofert,
w tym wyjasnienia razgco niskiej ceny. Wyjasnienia nie moga prowadzi¢ do zmiany tresci oferty.
Zamawiajacy poprawia w ofercie omyiki pisarskie, rachunkowe i inne omyiki polegajace na
niezgodnosci oferty z dokumentami zaméwienia, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty -
zawiadamiajgc o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.
Zamawiajacy odrzuca oferte jezeli:
1) Zostata ztozona po terminie sktadania ofert,
2) Zostata ztozona przez wykonawce podlegajacego wykluczeniu z postepowania lub
niespetniajacego warunki udziatu w postepowaniu.
3) tres¢ oferty jest niezgodna z warunkami zamoéwienia,
4) zawiera razgco niskg cene lub koszt w stosunku do przedmiotu zamdéwienia (kwestie razaco
niskiej ceny realizuje sie zgodnie z art. 224 pzp)
5) wykonawca nie wyrazit zgody na wybor jego oferty po terminie zwigzania oferta.
6) zostata ztozona przez wykonawce podlegajacego wykluczeniu na podstawie art. 7 ust.1 ustawy z
dnia 13 kwietnia 2022r o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji
na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2022r. Poz 835z pozn.
zm) .

W toku badania ofert dokonuje sie badanie przedmiotowych srodkéw dowodowych ztozonych z
ofertg — w celu potwierdzenia spetnienia przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane
wymagan okreslonych przez zamawiajgcego, jezeli prowadzacy postepowanie ich wymagat.

BADANIE WYKONAWCY
§ 15.

Warunki udziatu — jezeli podjeto decyzje o ich ustanowieniu okresla sie je zgodnie z art. 112 -114 |
116-119, 121 -122 Pzp.
Prowadzacy postepowanie moze okreslic PODSTAWY WYKLUCZENIA wykonawcy wskazujac na
jedng lub wiecej z przestanek wykluczenia okreslonych w art. 108 i 109ustawie Pzp.
Jezeli okreslono podstawy wykluczenia lub/ i warunki udziatu w postepowaniu to dokonuje sie
badania w tym zakresie. Badania dokonuje sie na podstawie oswiadczen wstepnych wykonawcy o
spetnieniu warunkéw udziatu i niepodleganiu wykluczeniu lub na podstawie o$swiadczeh wstepnych
oraz dokumentow na potwierdzenie tego faktu jezeli dokumenty takie byty wymagane.
Wystarczajagcym zawsze bedzie oswiadczenie wstepne wykonawcy spetnieniu warunkoéw udziatu i
niepodleganiu wykluczeniu.
Oswiadczenia wykonawcy nie muszg stanowi¢ odrebnego dokumentu, wystarczajgcym bedzie
ztozenie oswiadczen poprzez potwierdzenie spetnienia warunkow i niepodleganiu wykluczeniu na
PLATFORMIE ZAKUPOWEJ w miejscu gdzie zamawiajacy wpisze tres¢ okreslonych odwiadczen.
Wykonawcow, ktorzy nie ztozyli wraz z ofertg wymaganych oswiadczen lub dokumentow (jezeli byty
wymagane) wzywa sie do ich uzupetnienia w wyznaczonym przez zamawiajacego terminie.
Oferte wykonawcy podlegajacego wykluczeniu z postepowania odrzuca sie.
Prowadzacy postepowanie okreslajgc podstawy wykluczenia oraz warunki udziatu moze okreslic¢
réwniez podmiotowe srodki dowodowe jakich bedzie wymagat od wykonawcy w celu potwierdzenia
spetnienia warunkéw udziatu i niepodleganiu wykluczeniu. Podmiotowe $rodki dowodowe powinny
by¢ wymagane jedynie od wykonawcy ktory zostat najwyzej oceniony (uzyskat najwyzszg ilos¢
punktéw) na etapie badania i oceny ofert.
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WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ
§ 16.

Po zbadaniu ofert i wykonawcy dokonuje sie oceny ofert - rekomendacji wyboru oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania. Rekomendacje taka otrzyma oferta z najnizsza,
ceng lub oferta, ktdra uzyskata najwiecej punktow
Kryteria oceny ofert muszg by¢ zwigzane z przedmiotem zaméwienia.
Kryteria oceny ofert nie mogq dotyczyé wtasciwosci wykonawcy.
Ocena taka zostaje udokumentowana w postaci rankingu ofert z rekomendacjg wyboru oferty
najkorzystniejszej z PLATFORMY ZAKUPOWEJ .
Najkorzystniejsza oferta moze zosta¢ wybrana na podstawie :

1) kryteriéw jakosciowych oraz ceny lub kosztu;

2) ceny lub kosztu.
Cena moze mie¢ wage 100 %
Najkorzystniejsza oferta to oferta przedstawiajgca najkorzystniejszy stosunek jakosci do ceny lub
kosztu lub oferta z najnizszg ceng lub kosztem.
Nie mozna stosowac kryteriéw opartych na nieweryfikowalnych deklaracjach wykonawcow oraz
dotyczacych whadciwosci wykonawcy.
Zastosowanie majg art. 248-251ustawy Pzp jezeli wystapi koniecznos$¢ ztozenia ofert dodatkowych.

. Raport z rekomendacjg wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniem postepowania jest

dofaczany do postepowania na PLATFORMIE ZAKUPOWEJ przez prowadzacego dane
postepowanie.

OPCJONALNE NEGOCJACJE tresci oferty
§17.

Kazde zakonczenie postepowania moze by¢ poprzedzone negocjacjami przeprowadzonymi
z wykonawca, ktdry zaoferowat najkorzystniejszg oferte lub z wszystkimi wykonawcami ktorzy ztozyli
oferty, w celu ulepszenia oferty, w szczegdlnosci jezeli Zamawiajgcy niema wystarczajgcych srodkéw
finansowych by udzieli¢ zaméwienia lub cena netto najkorzystniejszej oferty jest wyzsza od wartosci
szacunkowej.
Zamawiajacy wybiera najkorzystniejszg oferte bez przeprowadzenia negocjacji albo moze
negocjowac tres¢ oferty w celu jej ulepszenia, o ile przewidziat takg mozliwos¢é w dokumentac;ji
zaméwieniowe;j.
Po dokonaniu wstepnego rankingu ofert i podjeciu decyzji o skorzystaniu z przewidzianej mozliwosci
negocjacji dokonuje sie negocjacji z wykonawcg i wnioskuje sie do wykonawcy o przestanie oferty
dodatkowej (oferty sktadanej po negocjacjach), wyznaczajac termin na jej ztozenie. Dodatkowg
oferte po negocjacjach wykonawca réwniez sktada za posrednictwem PLATFORMY ZAKUPOWEJ .
Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte dodatkowg po
negocjacjach.
Negocjacje tresci oferty nie mogg doprowadzi¢ do zmiany tresci dokumentacji zaméwienia.
Negocjacje mogg dotyczy¢ wytgcznie tych elementéw tresci oferty, ktére podlegajg ocenie w ramach
kryteriow oceny ofert.
Podczas negocjacji ofert zamawiajacy zapewnia rowne traktowanie wszystkich wykonawcow.

AUKCJA ELEKTRONICZNA
§ 18.

Kierownik dziatu merytorycznego moze podja¢ decyzje o zastosowaniu aukcji elektroniczne;.
Aukcja elektroniczna nie jest oddzielng procedurg postepowania w celu udzielania zamowien
publicznych, a jedynie mozliwym etapem dodatkowym w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego. Jest niejako ,dogrywkg” nastepujaca po wiasciwym postepowaniu, w ktérej kilku
wykonawcédw wytonionych w tym postepowaniu moze dokonywaé postgpien, az do momentu, w
ktérym jeden z nich zgtosi oferte, ktéra nie zostanie ,przebita” przez Zadnego z pozostatych
uczestnikow.

Przewidujgc mozliwos¢ przeprowadzenia aukcji elektronicznej trzeba poinformowac¢ o tym w danym
postepowaniu na PLATFORMIE ZAKUPOWEJ .

Jezeli zamawiajacy przewidziat przeprowadzenie aukcji elektronicznej, moze takg aukcje
przeprowadzi¢ po dokonaniu oceny formalnoprawnej otrzymanych w zasadniczym postepowaniu
ofert.

Aukcja elektroniczna prowadzona jest za posrednictwem PLATFORMY ZAKUPOWEJ na zasadach
okreslonych dla tej aukcji w zaproszeniu do sktadania ofert np. poprzez okreslenie tych zasad

w Zaproszeniu do skfadania ofert.

Zasady aukcji obejmujg w szczegdlnosci informacje dotyczace:



llos¢ dogrywek i czasu dogrywki

Typu/ rodzaj aukgji

Czasu aukgiji

Okreslenia co bedzie widziat wykonawca w trakcie trwania aukcji
Elementow, ktorych wartosci bedg przedmiotem aukcji,
Minimalnych wysoko$ci postgpien

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA
§19.
Wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania dokonuje sie Kierownik
Zamawiajgcego poprzez zatwierdzenie raportu z rekomendacjg wyniku postepowania. Po
zatwierdzeniu raportu moze doj$¢ do zakonczenia postepowania poprzez podpisanie umowy.
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ wyboru kolejnej wsrdd najkorzystniejszych ofert, jezeli
wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyli sie od zawarcia umowy
w przedmiocie realizacji zamowienia.
Po podpisaniu umowy sporzadza sie ,Informacje o udzieleniu zamowienia” natomiast po
uniewaznieniu postepowania "Informacje o uniewaznieniu postepowania”, ktérg umieszcza sie na
PLATFORMIE ZAKUPOWEJ oraz przesyta wykonawcom bioracym udziat w postepowaniu.
Postepowanie uniewaznia sie, jezeli:
nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,
cena lub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg cena przewyzsza kwote, ktorg
zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, chyba ze zamawiajgcy moze
zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty lub w ramach negocjacji obnazy¢ cene.
srodki ktére zamawiajgcy zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, nie zostaty mu
przyznane.
wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej przewidzied,
postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wada uniemozliwiajacg zawarcie umowy,
dopuszcza sie uniewaznienie postepowania przez Zamawiajacego w kazdej chwili i bez podania
przyczyny.
UMOWY
§ 20.
Umowa w formie pisemnej jest wymagana :
w przypadku uméw na roboty budowlane - bez wzgledu na warto$¢ zamdwienia
w przypadku umow na ustugi — od wysokosci 1 500 brutto (okreslonej w Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo ksiegowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Czeladzi)
od wartosci 50 000 PLN netto bez wzgledu na rodzaj zaméwienia
kiedy kupujemy prawa autorskie (np. opracowanie projektu budowlanego), przy nabyciu wartosci
niematerialnych i prawnych oraz przy zakupie ustug w zakresie wykonania dokumentaciji
projektowej, projektowo - kosztorysowej, bez wzgledu na warto$¢

RAPORT Z REALIZACJI ZAMOWIENIA
§ 21.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje umowy, w przypadku gdy doszio do
nienalezytego wykonania umowy, sporzadza raport z realizacji zaméwienia, w ktérym dokonuje
oceny tej realizacji. Raport z realizacji zamdéwienia jest przesytany do Dzialu Zamoéwien Publicznych i
Windykacji.
Celem raportu jest w szczegélnosci analiza i wykorzystanie wnioskéw w kolejnym procesie
zakupowym, wypracowanie wnioskéw co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych
zamoéwien, okreslenia przedmiotu zamoéwienia, termindw realizacji, kryteriéw oceny, konstruowania
umow by w kolejnych postepowaniach nie powiela¢ wczesniejszych btedéw i doskonalié procesy
realizacji zaméwien.

REJESTRY
§ 22.

W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi w Dziale Zaméwien Publicznych i Windykacji
prowadzi sie nastepujace rejestry:
a) Rejestr zamowien w progach regulaminowych (do wartosci ponizej 130 000 zt netto)
b) Rejestr zamowien o wartosci rownej lub powyzej 130 000 zt netto
c) Rejestr umow i anekséw w sprawach dotyczgacych zaméwien publicznych
Rejestry prowadzi dziat zamowien publicznych w postaci elektroniczne;.



POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 23.

Zatacznikami do niniejszego Zarzgdzenia sg wzory nastepujacych dokumentow:
Zatacznik nr 1 - Informacja o udzieleniu zamowienia
Zatacznik nr 2 - Informacja o uniewaznieniu postepowania
Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie Regulaminu stosuje sie postanowienia
dotychczasowego regulaminu.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikom Dziatow, Gtéwnemu Ksiegowemu, pracownikom
merytorycznym i Dziatowi Zaméwien Publicznych i Windykaciji
Traci moc Zarzadzenie nr 60 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi z dnia 7
grudnia 2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych przez Miasto Czeladz — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi
mgr Aneta Jozwin - Rybska



Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 31/2022

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 16 maja 2022 roku

Dziat merytoryczny

Nr z rejestru zamoéwien :

Nr z platformy zakupowej:

INFORMACJA O UDZIELENIU ZAMOWIENIA

Przedmiot zamoéwienia/
zakres :

Kod CPV:

Przedmiot

zamowienia:

Rodzaj zamoéwienia :

Dostawa / ustuga / robota budowlana — wpisa¢ wtasciwe

Uzasadnienie podziatu
zamowienia na czesci :

Zastosowana procedura :

Przestanki wylaczenia stosowania przepisow ustawy Pzp: (wybra¢ wilasciwe)

O z uwagi na wartos¢ zamoéwienia mniejszg niz 130 000zt netto

o wytaczenie na podstawie art. ......

....................... pzp

Wartos¢ szacunkowa
zamowienia NETTO :

Wartos$¢ czesci udzielonego
zamowienia:

Data i osoba dokonujgca ustalenia
wartosci szacunkowej zamowienia:

ZRODLO FINANSOWANIA nazwa
zadania w planie

Rozdziat .............. §..........nazwa zadania ...................

wspotfinansowanie z :

Liczba otrzymanych ofert :

Wykonawca:

nazwa i adres siedziby: ...

reprezentowany przez:

Zamawiajacy:

Miasto Czeladz — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. 17 Lipca 27, 41-250
Czeladz,

reprezentowany przez:

Data udzielenia zamowienia /
zawarcia umowy:

Umowa zawarta w formie: (2)

o pisemna; o dokumentowa; o elektroniczna; o szczegdlna;

o nie dotyczy

Termin realizacji zamowienia:

Wartos¢:

Netto: .o

Oswiadczam, ze podmiot zostal zweryfikowany w dostepnych bazach danych i nie podlega wykluczeniu na
podstawie ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine
oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (t.j. Dz. U. z 2022r poz 835 z pézn. zm.)




Opracowat pracownik merytoryczny: ZATWIERDZA
Dyrektor MOPS

Czeladz, dnia :

1 Przedstawiciele stron umowy wymagani kiedy jest umowa w jednej z w/w form
2 pojecia zdefiniowane w Kodeksie Cywilnym (art. 76 - forma szczegédlna; art. 77 ? - forma
dokumentowa; art. 78 - zwykta forma pisemna

2




Zatacznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 31/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 16 maja 2022 roku

Dziat merytoryczny

Nr z rejestru zamowien : Nr z platformy zakupowej:

INFORMACJA O UNIEWAZNIENIU POSTEPOWANIA

Przedmiot
zamowienia:

Kod CPV:

Przedmiot
zamowienia:

Rodzaj zamowienia :

Zastosowana procedura :

Uzasadnienie do zastosowania
w/w procedury:

Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia lub czesci | Wartos¢ zamowienia NETTO:

zamowienia -na ktorg przeprowadzono ., L.
o Wartos¢ zamowienia BRUTTO:
ostepowanie :

Wartosé czesci:

Data uniewaznienia postepowania:

Podstawa uniewaznienia:

Opracowat pracownik merytoryczny: ZATWIERDZA
Dyrektor MOPS

Czeladz, dnia :




