ZARZADZENIE Nr 204/2026
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 12 maja 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu post¢powania przy udzielaniu zaméwien publicznych,

Z zastosowaniem ustawy Prawo zamoéwien publicznych

Na podstawie przepisu art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.2025 poz. 1153 z pozn. zm), art. 2 ust. 1, art. 55 ust. 3 Ustawy z dnia 11

wrzes$nia 2019 r Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. 2024 poz.1320 z pozn. zm)

Burmistrz Miasta CzeladzZ zarzadza,

co nastepuje:

8 1. Wprowadza si¢ Regulamin postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych, do ktorych stosuje
si¢ ustawe Prawo zamowien publicznych- stanowigcy Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

8 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcom Burmistrza, Skarbnikowi Miasta, Sekretarzowi
Miasta, Naczelnikom Wydziatéw Merytorycznych, Kierownikom oraz Komendantowi Strazy
Miejskiej.

8 3. Traci moc Zarzagdzenie Nr 53/2026 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 19.02.2026 r w sprawie
wprowadzenia Regulaminu postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych, o wartosci rownej
lub przekraczajacej 170 000 ztotych.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

mgr Zbigniew Szaleniec



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 204/2026
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 12 maja 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu post¢powania przy udzielaniu zaméwien publicznych,

z zastosowaniem ustawy Prawo zamoéwien publicznych
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Zatacznik Nr 1. Wniosek o rozpoczecie procedury przygotowania, przeprowadzenia i udzielenia
zamOwienia publicznego z zastoSowaniem USTAWY PZP. ..o e 14

Zatacznik Nr 2. Wniosek Komisji 0 wszczgcie postepowania i zatwierdzenie trybu udzielenia zaméwienia
.................................................................................................................................................................... 16

§1. [Terminologia]
1. TIlekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:

1) Dostawach, ustugach lub robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ pojecia zdefiniowane

w ustawie Pzp,

2) CPV- kod powigzany z opisem dostaw, robot budowlanych lub ustug stanowigcych przedmiot
zamoOwienia zawarty we Wspolnym Stowniku Zamoéwien,

3) Komisja - Komisja przetargowa powotana do danego postgpowania,

4) Kierownik Zamawiajacego - Burmistrz Miasta Czeladz - z uwzglgdnieniem postanowien § 7 ust 2,

5) Naczelnik Wydzialu Merytorycznego — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika/Naczelnika/

Komendanta Strazy Miejskiej kierujagcego okreslonym wydziatem/komorka, posiadajacy
upowaznienie do dysponowania okre§long czes$cig budzetu przypisang do okreslonego wydziatu/
komorki, w ktérym planuje si¢ dokonania zakupu, posiada upowaznienie do zaciggania zobowigzan
finansowych, lub w przypadku jego nieobecnosci jego zastepca jezeli rowniez posiada w/w

upowaznienie.



6) Platforma przetargowa - nalezy przez to rozumie¢ strong internetowg, na ktorej Zamawiajgcy

prowadzi postgpowanie,

7) Pracownik Merytoryczny - nalezy przez to rozumieé pracownika z wydziatu, w ktorym planuje si¢

dokonania zakupu, z wydziatu wlasciwego rzeczowo, posiadajacy fachowa, merytoryczng wiedze
z zakresu okreslonego przedmiotu zamowienia,

8) Udzielenie zamdwienia - nalezy przez to rozumieé pojecia zdefiniowane w ustawie Pzp,

9) Ustawa Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych,

10) Wydziat Zaméwien Publicznych - jest to Wydziat Zaméwien Publicznych i Kontroli Wewnegtrzne;j.

11) Wydziat Merytoryczny -nalezy przez to rozumie¢ wydzial merytoryczny przygotowujacy

i prowadzacy postgpowanie, ktory posiada $rodki finansowe na jego realizacje, udzielajacy
zamowienia, odpowiedzialny za realizacj¢ umowy.

12) Zamawiajacy - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Czeladz, siedziba Urzad Miasta Czeladz,
ul. Katowicka 45; 41-250 Czeladz, Regon 276257512,

13) Zamdwienie - zgodnie z art. 7 pkt 32) ustawy Pzp. nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng
zawierang miedzy zamawiajacym a wykonawca, ktdrej przedmiotem jest nabycie przez

zamawiajacego od wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug,

82.
[Zakres stosowania]

1. Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin do postepowan zmierzajacych do udzielania zamowien
klasycznych, do ktérych ma zastosowanie ustawa Pzp,
2. Postgpowania przeprowadzane beda na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych, zwanej
dalej ,,ustawa Pzp” oraz rozporzadzen wykonawczych i niniejszego regulaminu.
3. Proces przygotowania, przeprowadzenia i udzielenia zamdwienia publicznego przebiega zgodnie
Z ponizszymi etapami:
1) ujecie zamdwienia w planie zamowien,
2) zitozenie Wniosku (Zatacznika Nr 1), wraz z wymaganymi zatacznikami, do Wydziatu
Zamowien Publicznych o wszczecie procedury,
3) na podstawie w/w Whniosku opracowany zostaje projekt zarzadzenia o powotaniu komisji do
przeprowadzenia danego postepowania,
4) Kierownik Zamawiajacego powotuje komisje¢ do przeprowadzenia postepowania,
5) komisja przygotowuje i przeprowadza postepowanie zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych i rozporzadzeniami wykonawczymi oraz niniejszym regulaminem,
6) komisja przedktada Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje rozstrzygniecia,
7) Kierownik Zamawiajacego (z uwzglednieniem postanowien § 7 ust 2) dokonuje rozstrzygnigcia

postepowania i dochodzi do udzielenia zamdwienia lub uniewaznienia postepowania.
8 3. [Dostepnosc]
1. Pracownicy Merytoryczni oraz Naczelnicy Wydzialdéw Merytorycznych przygotowuja dokumenty do

postepowania stosujgc  wymagania i warunki zawarte w opracowaniu przygotowanym w ramach

projektu ,,Dostepny samorzad 2.0” — Standardy Dostgpnosci w Samorzadzie.



2. Dokumentacje zaméwienia sporzadza si¢ z uwzglgdnieniem wymagan w zakresie dostgpnosci

1)

2)

3)

4)

5)

(cyfrowej, architektonicznej i informacyjno- komunikacyjnej), w szczeg6lnosci z uwzglednieniem
wymogow okreslonych w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r o dostepnos$ci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotdw publicznych.

Opis Przedmiotu Zaméwienia sporzadza si¢ z uwzglednieniem wymagan w zakresie dostepnosci

(cyfrowej, architektonicznej i informacyjno- komunikacyjnej), w szczegolnosci z wymogami:
1) Ustawy z dnia 4 kwietnia 2019r o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych,
2) Standardami Dost¢pnosci w Samorzadzie (wydane przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych
i Administracji),
3) Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnym

potrzebami.

8 4.
[Plan postepowan]

1. Plan postepowan jest tworzony i aktualizowany zgodnie z ponizszymi etapami:

opracowanie Planu postgpowan na podstawie planu zamoéwien, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od

dnia przyjecia budzetu (art. 23 ust.1,3,6 ustawy Pzp) — odpowiedzialny Wydziat Zamoéwien Publicznych

na podstawie informacji z Wydziatéw Merytorycznych,

niezwtocznie po przyjeciu budzetu przekazanie informacji o wprowadzonych korektach w planie
zamowien do Wydzialu Zamowien publicznych - odpowiedzialni Naczelnicy Wydziatow
Merytorycznych,

zatwierdzanie planu postgpowan na dany rok - odpowiedzialny Kierownik Zamawiajacego,

z uwzglednieniem postanowien § 7 ust 2.

zamieszczenie Planu postgpowan oraz jego aktualizacji w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na

stronie internetowej Zamawiajacego (art. 23 ust 1 ustawy Pzp) - odpowiedzialny Wydziat Zaméwien

Publicznych,
niezwloczne zglaszanie kazdej zmiany w planie do Wydziatu Zamoéwien Publicznych celem

aktualizacji planu - odpowiedzialni Naczelnicy Wydziatoéw Merytorycznych.

§ 5.

[Komunikacja]
Komunikacja w ramach postepowania odbywa sie zgodnie z art. 61 ustawy Pzp. Srodkiem komunikacji
elektronicznej Zamawiajacego jest Platforma przetargowa. W przypadku rezygnacji przez
Zamawiajgcego z platformy przetargowej komunikacja odbywac sie bedzie zgodnie z regulacjami prawa
obowigzujacymi w danej chwili.
Naczelnik Wydziatu Zaméowien Publicznych opracuje informacje o $rodkach komunikacji
elektronicznej, przy uzyciu ktorych Zamawiajacy bedzie komunikowat sie z wykonawcami, oraz
informacje o wymaganiach technicznych i organizacyjnych sporzadzania, wysytania i odbierania
korespondencji elektronicznej (zgodnie z art. 67 oraz 281 ust. 1 pkt 8 ustawy Pzp) i bedzie ja umieszczat

w dokumentacji postgpowania.



8 6.
[Komisja przetargowa]

1. Komisja powolywana jest kazdorazowo do przygotowania i przeprowadzenia okreslonego
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego. Komisja dziata w oparciu i zgodnie z ustawa Pzp.

2. W zarzadzeniu o powotaniu komisji wskazuje si¢ imiennie osoby odpowiedzialne za przygotowanie

i przeprowadzenie postgpowania okre$lajac ich zakres odpowiedzialno$ci w celu indywidualizacji

odpowiedzialnosci.

W sktad komisji wchodzi jej przewodniczacy, zastepca, sekretarz oraz cztonkowie.

Przewodniczacym komisji zawsze jest pracownik Wydziatu Zamoéwien Publicznych,

Sekretarzem Kkomisji zawsze jest pracownik Wydziatu Zaméwien Publicznych,

o o k&~ w

W sktad komisji zawsze wchodzi Naczelnik lub zastepca Naczelnika Wydziatu Merytorycznego oraz

minimum 1 pracownik z Wydziatu Merytorycznego.

~

Komisja moze obradowaé¢ w obecnosci minimum potowy sktadu komisji.

8. Komisje do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania powotuje si¢ zarbwno w progach
krajowych jak i unijnych.

9. Rozstrzygniecia Komisji zapadajg wickszo$cia glosow.

10. W przypadku zdania odrgbnego badz wstrzymania si¢ od glosu, cztonek Komisji swoje stanowisko
w danej sprawie przekazuje wraz z pisemnym uzasadnieniem.

11. Czlonek komisji ma mozliwo$¢ wstrzymania si¢ od glosowania w zakresie postanowien dotyczacych
kwestii merytorycznych, co do ktérych nie posiada odpowiedniej wiedzy.

12. Zaréwno poszczegolni cztonkowie Komisji, jak i inne osoby spoza sktadu Komisji, a wykonujace

stosowne czynno$ci w przygotowaniu i/lub przeprowadzeniu postgpowania 0 udzielenie zamowienia

publicznego, ponosza indywidualng odpowiedzialnos¢ w zakresie podjetych czynnos$ci, opracowanego

dokumentu.

13. Zakres zadan komisji przetargowej okreslono w § 10.

14. Powierza si¢ Komisji, Przewodniczacemu Komisji, Sekretarzowi Komisji oraz Naczelnikowi Wydziatu

Merytorycznego wykonywanie czynnosci wskazanych w niniejszym regulaminie.
15. Czlonkowie komisji zobowigzani sg do ztozenia pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
falszywego o$wiadczenia, oswiadczenia w formie pisemnej o istnieniu lub o braku istnienia

okolicznosci, 0 ktdrych mowa w art. 56 ust. 2 i ust 3 ustawy Pzp.

§7.

[Czynnosci zastrzezone dla Kierownika Zamawiajacego]

1. Zastrzezone czynnosci dla Kierownika Zamawiajacego to wszystkie czynnosci wymienione w Ust. 2.

2. Kierownik Zamawiajgcego, ktorym jest Burmistrz Miasta Czeladz powierza zastrzezone dla siebie,
W ustawie Pzp oraz w niniejszym regulaminie zadania i czynnos$ci pracownikom petnigcym ponizsze
funkcje :

1) Zastepcom Burmistrza — w przypadku swojej nieobecnos$ci powierza czynno$ci w zakresie :

1) okreslenie organizacji, sktadu, trybu pracy oraz zakresu obowiazkow cztonkow komisji
przetargowej w formie zarzadzenia (art. 55 ust. 3 ustawy Pzp);
2) powotywanie i odwolywanie cztonkow komisji do przygotowania i przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego (art. 55 ust. 1 ustawy Pzp)



3) zawarcie umowy (udzielenie zamdwienia) o wartosci réwnej lub przekraczajgcej kwote od

ktdérej stosujemy ustawe Pzp,

2) Sekretarzowi Miasta w zakresie:

3)
a)
b)
<)

d)

9

h)

i)
)
k)

a) Zatwierdzenia planu zamowien i planu postegpowan oraz jego aktualizacji;

b) zatwierdzenie wniosku komisji 0 wszczgcie postgpowania i zatwierdzenie trybu postepowania (na
Zalaczniku Nr 2);

€) zatwierdzenia Zaproszenia do negocjacji w trybie z wolnej reki,

d) powotania biegtych z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej (art. 55 ust. 4
ustawy Pzp),

e) zatwierdzenia informacji o zamiarze przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych;

f) w przypadku nicobecnosci Naczelnika Wydzial Zamowien Publicznych i Kontroli Wewngtrznej -
w zakresie okre$lonym w pkt 3).

g) w przypadku nicobecnos$ci Burmistrza - zawarcie umowy (udzielenie zamoéwienia) o wartosci

rownej lub przekraczajgcej kwote od ktdrej stosujemy ustawe Pzp.

Naczelnikowi Wydzialu Zamowien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej w zakresie:
zatwierdzenie sprawozdania rocznego z udzielonych zamoéwien publicznych;
zatwierdzenie wszelkich ogloszen wymaganych ustawa Pzp,
zatwierdzenie Specyfikacji Warunkdw Zamowienia- z wylaczeniem odpowiedzialnosci za opis
przedmiotu zamowienia i ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia,
uprzedzenie, przed odebraniem o$wiadczenia, 0sob sktadajacych o§wiadczenia, o istnieniu albo
braku istnienia okolicznos$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy Pzp, 0 odpowiedzialnos$ci
karnej za ztozenie falszywego oSwiadczenia (art. 56 ust 4 ustawy Pzp)- czynnos$¢ ta moze by¢
zrealizowana przez wpisanie w/w informacji o odpowiedzialnosci karnej do treéci oswiadczenia,
uniewaznienie kazdej czynnosci w postepowaniu dokonanej z naruszeniem ustawy Pzp,
udziatl w postepowaniu odwotawczym oraz skargowym oraz zatwierdzanie dokumentow
przygotowywanych przez komisje¢ przetargowa w zwigzku z toczacym si¢ postgpowaniem,
zatwierdzanie wszelkich innych dokumentow zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktorych podpisywanie nie zostato przydzielone
przewodniczacemu lub cztonkom komisji w regulaminie,
zatwierdzenie informacji — wybor najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienie postepowania oraz
odrzucenie ofert,
zatwierdzenie zatrzymania i zwolnienia wadium,
zatwierdzenie protokotu z postgpowania,

zatwierdzenie protokotu z negocjacji w trybie z wolnej reki.

4) Naczelnikom Wydzialéw Merytorycznych w zakresie :

a) zatwierdzenie opisu przedmiotu zamdwienia i notatki z ustalenia wartosci szacunkowej
zamoOwienia,

b) zatwierdzenie Projektowanych Postanowien Umownych,

C) podania kwoty jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ zamowienia,

d) zatwierdzenie odpowiedzi na pytania Wykonawcéw w zakresie opisu przedmiotu zamowienia.

6



5) Zastepcom Naczelnikow Wydzialéw Merytorycznych w zakresie:

a) wszystkich czynnoéci powierzonych Naczelnikowi Wydziatu merytorycznego w przypadku jego

nieobecnosci.

- W zwiazku z powyzszym wszedzie, gdzie w regulaminie jest wskazanie na Kierownika Zamawiajacego

odnosi si¢ to do Pracownikéw, ktorzy otrzymali w/w powierzenie w okreslonym zakresie na podstawie art.

52 ust 2 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r Prawo zamdwien publicznych.

1.
)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)

8§ 8.

[Czynnosci zastrzezone dla pracownikow Wydzialow Merytorycznych]

Czynnosci jakie powierza si¢ pracownikom Wydzialu Merytorycznego to:

przygotowanie wniosku o rozpoczgcie procesu przygotowania, przeprowadzenia i udzielenia

zamoOwienia wraz z zalgcznikami - zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1,

oszacowanie wartos$ci zamowienia - szacowanie musi by¢ udokumentowane w sposdb zapewniajacy
wiasciwg §ciezke audytu (np. w notatce z szacowania), z padaniem daty oszacowania, zrodta danych do
szacowania i wskazania osoby ktora szacowania dokonata,

przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia (jezeli jego przygotowanie nie jest zlecane na zewnatrz),
przygotowanie projektowanych postanowien umownych,

przygotowanie propozycji warunkow udziatu w postgpowaniu,

proponowane kryteria oceny wraz z podaniem wag tych kryteriéw i sposobu oceny ofert. W przypadku
kryterium ceny przekraczajacej 60% - majac na uwadze przepis art. 246 ust 1 i 2 ustawy Pzp - nalezy
wskaza¢ wszystkie wymagania jakosciowe, zawarte w opisie przedmiotu zamowienia, ktére odnosza
si¢ do co najmniej gldwnych elementow, sktadajacych sie na przedmiot zamowienia (uzasadnienie dla
zastosowania kryterium ceny o wadze ponad 60%),

Zielone zambwienia - zaleca si¢ okre$la¢ kryteria oceny ofert, ktdre premiujg rozwigzania ekologiczne,

np. energooszczgdno$é, mniejsze zuzycie wody czy zastosowanie materialdw przyjaznych srodowisku.
Zaleca si¢ wspiera¢ ekologiczne rozwigzania, nawet jesli na poczatku generujg wyzsze koszty biorac
pod uwagg ich korzys$ci srodowiskowe, ktore przyniosg dlugoterminowe oszczgdnosci.

przygotowanie analizy potrzeb i wymagan (wymagana w postepowaniach w progach unijnych),

udziat w pracach komisji przetargowych,

monitorowanie realizacji umowy i przygotowania raportu z realizacji umowy zgodnie z art. 446 ustawy
Pzp.

2. Aspekty spoteczne i Srodowiskowe:

1) opisujac przedmiot zaméwienia nalezy dokona¢ analizy mozliwos$ci zastosowania w opisie
aspektow spotecznych i srodowiskowych i jezeli jest taka mozliwos¢ to je zastosowac,

2) jednym z podstawowych aspektow spotecznych jakiego mozna zastosowaé przygotowujac opis
przedmiotu zamowienia jest wymaganie zatrudniania pracownikéw na umowe o prace (jezeli
dotyczy),

3) opisujac przedmiot zamdwienia nalezy bra¢ pod uwage oddzialywanie na srodowisko w trakcie
catego cyklu zycia produktu lub ushugi. Opis przedmiotu jezeli to mozliwe powinien zawierac

okreslenie wymagan ekologicznych dot. produktu, ustugi lub rob6t budowlanych,



1.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

4) opisujgc przedmiot zamdwienia nalezy bra¢ pod uwage wymagania dotyczgce minimalizacji
negatywnego wplywu zamoéwienia na srodowisko naturalne i uwzglgdniaé ,,zielone zamoéwienia”

w opisie przedmiotu zamowienie oraz postanowieniach umownych.

89.

[Czynnosci zastrzezone dla Naczelnikow Wydziatow Merytorycznych]

1. Czynnosci jakie powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Merytorycznego to:

1) zatwierdzenie wniosku o rozpoczecie procesu przygotowania, przeprowadzenia i udzielenia
zamOwienia wraz z zalacznikami (na Zataczniku Nr 1) w szczegolnoscei opisu przedmiotu zamdéwienia,
notatki z ustalenia warto$ci szacunkowej zaméwienia i projektowanych postanowien umownych,

2) opracowanie/zatwierdzenie listy znanych wykonawcow, ktdrych chcg poinformowaé o wszczgciu
postepowania,

3) przygotowywanie odpowiedzi na pytania Wykonawcow do SWZ w zakresie opisu przedmiotu
zamdwienia, lub zatwierdzanie takich odpowiedzi przygotowanych przez pracownika merytorycznego,

4) przygotowanie informacji jaka kwote Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje danego
zamoOwienia,

5) odbior przedmiotu umowy/odpowiedzialno$¢ za nadzor nad realizacjg umow,

6) zgloszenie do Wydziatu Zamowien Publicznych informacji i przekazanie niezbg¢dnych materiatow do
przygotowania Ogloszenia o wykonaniu umowy niezwlocznie po wykonaniu umowy - przygotowanie
i zatwierdzenie raportu z wykonania umowy w zakresie zgodnym z art. 446 ustawy Pzp niezwtocznie
po wykonaniu umowy,

7) zatwierdzenie Ogloszenia o wykonaniu umowy,

8) zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli bylo wymagane.

8§ 10.

[ Czynnosci zastrzezone dla Komisji Przetargowej]
Czynnosci i uprawnienia jakie powierza si¢ komisji przetargowej to:

wystapienie z wnioskiem do Kierownika Zamawiajacego (z uwzglednieniem postanowien §7 ust 2)

0 wszczecie postepowania i zatwierdzenie trybu udzielenia Zamowienia na Zatgczniku Nr 2,

weryfikacja pod wzgledem zgodnos$ci z ustawg Pzp: Opisu Przedmiotu, Warunkéw udziatu, Kryteriow
oceny, Projektowanych postanowien umowy - weryfikacji dokonuje cztonek lub cztonkowie komisji,
ktorzy sa pracownikami Wydzialu Zamoéwien Publicznych,

weryfikacja Opisu przedmiotu i warunkéw udziatu pod wzgledem braku ograniczen i zapewnienia jak
najszerszej dostgpnosci do zamowienia. Weryfikacja warunkow pod katem proporcjonalnosci w stosunku
do przedmiotu zamoéwienia i nieprzewyzszenia wymagan wystarczajacych do nalezytego wykonania
zamOwienia,

weryfikacja czy dobrze okreslono rodzaj zaméwienia, w szczegdlnosci, jezeli zamdwienie obejmuje
rownoczes$nie ustugi, dostawy lub roboty budowlane. Okreslenie gldéwnego przedmiotu zamowienia,
weryfikacja i przeliczenie kryteriow oceny ofert pod katem tego, ile Zamawiajacy chce zaptacié¢ za oferte
lepszg od dobrej, w przypadku, gdy poza ceng okreslono kryteria jako$ciowe. Weryfikacja spojnosci
kryteriéw z przedmiotem zamowienia,

przeanalizowanie potrzeby skorzystania ze wstepnych konsultacji rynkowych w celu przygotowania

postepowania. W przypadku uznania, Ze jest taka potrzeba - opracowanie informacji o zamiarze
8



przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych z podaniem jego przedmiotu i zwrdcenie si¢
0 akceptacje tej informacji do Kierownika Zamawiajacego,

7) przeprowadzenie wstgpnych konsultacji rynkowych,

8) weryfikacja czy w dokumentacji zam6wienia uwzgledniono Aspekty Spoteczne i Srodowiskowe lub
analiza mozliwosci ich zastosowania w postgpowaniu,

9) okre$lenie przestanek wykluczenia zgodnie z ustawg Pzp,

10) okreslenie przedmiotowych srodkéw dowodowych (jesli beda wymagane) zgodnie z ustawag Pzp,

11) okres$lenie podmiotowych $rodkow dowodowych dot. braku podstaw do wykluczenia zgodnie z ustawa
Pzp (jesli beda wymagane),

12) okreslenie podmiotowych srodkéw dowodowych dot. spelnienia warunkéw udziatu zgodnie z ustawa Pzp
i rozporzadzeniem wykonawczym (jesli bedg wymagane),

13) okreslenie wysokosci wadium (fakultatywnie),

14) okreslenie wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (fakultatywnie),

15) wyznaczenie terminu sktadania ofert,

16) okreslenie terminu zwigzania ofertg,

17) sprawdzenie i zatwierdzenie SWZ wraz z zalagcznikami,

18) sprawdzenie i zatwierdzenie Ogloszenia o zamowieniu,

19) zatwierdzenie wyja$nien na pytania wykonawcow i podjecie decyzji o ewentualnym przedtuzeniu terminu
sktadania ofert,

20) przygotowywanie odpowiedzi na pytania Wykonawcow dot. warunkow udziatu, kryteriow oceny,
projektowanych postanowien umownych .

21) dokonywanie zmiany tre$ci SWZ w uzasadnionych przypadkach,

22) w przypadku dokonywania istotnej zamiany SWZ - przedtuzenie terminu sktadania ofert oraz zmiana
Ogloszenia o zamo6wieniu,

23) rozpatrzenie czy z uwagi na zmiang tre$ci ogtoszenia nie doszto do istotnej zmiany charakteru
zamowienia w pordwnaniu z pierwotnie okreslonym lub inne okoliczno$ci powodujace, ze dalsze
prowadzenie postepowania jest nieuzasadnione i czy nie/jest koniecznym uniewaznienie postepowania,

24) otwarcie ofert,

25) badanie i ocena ofert,

26) badanie podmiotowe Wykonawcow - na podstawie o$wiadczenia wstgpnego (Wykonawcow, kazdego
z wykonawcdw wspdlnie ubiegajacych sie 0 zamoéwienie, podmiotu udostepniajacego zasoby) - w celu
potwierdzenia spetniania przez wykonawcoéw warunkow udziatu, w tym niepodleganie wykluczeniu,

27) badanie podmiotowych srodkow dowodowych dot. niepodleganiu wykluczeniu (jesli byly wymagane),

28) badania podmiotowych srodkow dowodowych dot. spetnienia warunk6w udziatu (jezeli byty wymagane),

29) analiza czy wystepujg przestanki do uniewaznienia postgpowania,

30) jednokrotny wniosek do wykonawcow o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu zwigzania oferta
o0 wskazany okres zgodnie z ustawa Pzp (W przypadku, gdy przed uptywem terminu zwigzania ofertg nie
nastgpi wybor oferty najkorzystniejszej) w postaci pisemnego oswiadczenia o wyrazeniu zgody wraz
z przedtuzeniem waznosci wadium,

31) zaproszenie Wykonawcdw do negocjacji tre$ci ofert w celu ich ulepszenia, 0 ile Zamawiajacy
przewidziat takg mozliwo$¢ w trybie art. 275 pkt 2 ustawy Pzp,

32) przeprowadzenie negocjacji i zaproszenie do ztozenia ofert dodatkowych (dot. ofert niepodlegajacych

odrzuceniu),



33) przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego informacji (wynikow oceny ofert oraz propozycji wyboru
najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postgpowania oraz informacji dot. ofert do odrzucenia)
(dwie informacje: odrgbnie dla wykonawcow, odrebnie do publikacji na platformie oraz informacja dot.
odrzucenia ofert),

34) weryfikacja wniesienia wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jezeli go
wymagano),

35) w przypadku uchylania si¢ od zawarcia umowy lub niewniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy: dokonanie ponownego badania i oceny ofert sposrod pozostatych w postepowaniu albo wniosek
o uniewaznienie postgpowania do Kierownika Zamawiajacego,

36) zatwierdzenie ogloszenia o wyniku postepowania/udzieleniu zaméwienia,

37) sprawdzenie i podpisanie protokotu z postgpowania,

38) w trybie Wolnej Reki - zatwierdzenie zaproszenia do negocjacji, zbadanie dokumentow,
przeprowadzenie negocjacji.

§11.
[Czynnosci zastrzezone dla Przewodniczacego Komisji]

1. Czynnosci jakie powierza si¢ przewodniczacemu komisji to:

1) dokonywanie podziatu pracy pomiedzy cztonkéw komisji uwzgledniajac w szczegodlno$ei przypisang
odpowiedzialno$¢ w zarzadzeniu o powotaniu komisji przetargowej,

2) nadzor nad pracami komisji, prowadzenie posiedzen komisji i uzgodnien z cztonkami komisji (moze
przebiega¢ w postaci fizycznych spotkan, spotkan on-line, droga e-mail lub telefonicznie),

3) w przypadku nieobecnosci przewodniczacy Wyznacza cztonka komisji, ktory go zastapi (jezeli
W zarzadzeniu o powotaniu komisji nie wskazano zastepcy przewodniczacego),

4) opracowanie SWZ na podstawie opracowanych informacji sktadowych (wktad merytoryczny
z Wydziatu), ustalen w ramach prac komisji oraz wymagan Pzp,

5) opracowanie i publikacja na stronie internetowej prowadzonego postepowania (Platforma przetargowa)
Informacji z otwarcia ofert,

6) zebranie oswiadczen dot. okoliczno$ci, 0 ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp,

7) przekazanie Prezesowi UZP informacji o ofertach ztozonych w postepowaniu, nie p6zniej niz w terminie
7 dni od dnia otwarcia ofert albo uniewaznienia postgpowania. Zakres informacji zgodnie z Pzp,

8) podpisywanie wszelkiej korespondencji na etapie prowadzonego postgpowania w imieniu komisji,

9) przygotowywanie projektow dokumentow dot. odwotania cztonkow komisji i powotania nowych, jesli
zaistnieje taka konieczno$¢,

10) w przypadku nicobecnosci sekretarza komisji wyznaczenia innego czlonka komisji do pelnienia tej

funkcji lub przejecie tych obowiazkow.

12.
[Czynnosci zastrzeione§dla sekretarza komisji przetargowe;j]
1. Czynnosci jakie powierza si¢ sekretarzowi komisji to:
1) rozpoczecie dokumentowania przebiegu postgpowania o udzielenie zamowienia w postaci protokotu
postepowania i prowadzenie go w toku postepowania, az do momentu opublikowania ogloszenia
0 udzieleniu zaméwienia/ ogloszenia o wyniku postepowania,
2) ewentualne udostepnianie protokotu postepowania na wniosek nastepuje zgodnie z ustawg Pzp

i rozporzadzeniem wykonawczych w tym zakresie,
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3) opracowanie Protokotu z konsultacji rynkowych — jezeli beda prowadzone,

4) opracowanie Ogloszenia o zamowieniu na podstawie SWZ,

5) przekazanie Ogloszenia o zamowieniu lub Ogloszenia o zamiarze zawarcia umowy do publikacji
w BZP lub TED w zaleznosci od progéw wartosciowych,

6) udokumentowanie zamieszczenia Ogloszenia w BZP lub TED (wszczgcie postgpowania),

7) umieszczenie Ogloszenia na stronie internetowej, na ktorej prowadzone jest postgpowanie (Platforma
przetargowa) od dnia publikacji ogloszenia,

8) zamieszczenie SWZ na stronie internetowej, na ktorej prowadzone jest postepowanie (Platformie
przetargowej),

9) poinformowanie o wszczgciu postepowania o udzielenie zamowienia znanych Zamawiajagcemu
wykonawcdw (zgodnie z lista opracowana/zatwierdzong przez Naczelnika Wydzialu Merytorycznego
wnioskujacego o wszczgcie postepowania),

10) w przypadku, kiedy poprzednie postepowanie uniewazniono - zawiadomienie niezwtocznie 0 nowym
postgpowaniu wykonawcow, ktorzy ubiegali si¢ o udzielenie zamowienia w poprzednim
uniewaznionym postepowaniu,

11) odbieranie pytan do SWZ i przekazywanie ich do Wydzialu merytorycznego w celu przygotowania
projektu odpowiedzi oraz przewodniczgcemu komisji przetargowe;j,

12) publikacja, na stronie internetowej, na ktorej prowadzone jest postepowanie, informacji w zakresie:
pytan i wyjasnien do SWZ bez ujawniania zrodta zapytania oraz informacji o przedtuzeniu terminu
sktadania ofert, zmian ogtoszenia, dokonanej zmiany tresci SWZ itp.,

13) jezeli wystapi konieczno$¢ uniewaznienia postepowania - opracowanie pisma dot. uniewaznienia
postgpowania z uzasadnieniem faktycznym i prawnym,

14) przekazanie do publikacji Ogloszenia o sprostowaniu/zmianie ogloszenia,

15) umieszczenie na stronie internetowej, na ktdrej prowadzone jest postepowanie (platforma przetargowa)
Ogtloszenia o sprostowaniu/zmianie ogloszenia, w tym w szczegdlnosci informacji o przedtuzonym
terminie sktadania ofert,

16) poinformowanie przed otwarciem ofert na stronie internetowej prowadzonego postepowania (Platforma
przetargowa) o kwocie, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

17) opracowanie rankingu ofert nieodrzuconych,

18) przygotowanie Informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania oraz
wykonawcach, ktorych oferty zostaty odrzucone (projekt),

19) przygotowanie Zawiadomienia Prezesa Urzedu oraz Komisje Europejska o odrzuceniu ofert, ktore
wedlug Zamawiajacego zawieraly Razaco Niska Ceng lub koszt z powodu udzielenia pomocy
publicznej, a wykonawca, w terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego, nie udowodnit, ze pomoc ta
jest zgodna z prawem w rozumieniu przepiséw o postepowaniu w sprawach dot. pomocy publicznej
(art. 224 ust. 7 ustawy Pzp),

20) poinformowanie wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, o wyborze oferty najkorzystniejszej oraz
wykonawcach, ktorych oferty zostalty odrzucone,

21) udostepnienie informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej na stronie internetowej, na ktorej
prowadzone jest postepowanie (Platforma przetargowa) w zakresie zgodnym z Pzp,

22) zwrot wykonawcom materialow sktadanych wraz z ofertami na wniosek wykonawcy, zgodnie z Pzp,

23) przestanie zaproszenia do zawarcia Umowy z wyznaczeniem terminu zawarcia umowy,

24) w przypadku uniewaznienia postepowania poinformowanie wykonawcow oraz umieszczenie informacji

na platformie zakupowej Zamawiajacego,
11



25) przygotowanie i zamieszczenie w BZP Ogloszenia o wyniku postgpowania,

26) przekazanie do publikacji w TED Ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia,

27) zamieszczenie Ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia o wyniku postgpowania na stronie internetowej
prowadzonego postgpowania (platforma przetargowa),

28) przygotowanie elektronicznej kopii protokotu i wszystkich dokumentow i informacji zwigzanych
z postepowaniem (elektroniczne paczki) dotaczana do systemu kancelaryjnego SOD,

29) przygotowanie wszelkich niezbednych pism, wnioskow, informacji, protokotéw, ogloszen.

§ 13.
[ Czynnosci zastrzezone dla Radcy Prawnego]

1. Czynnosci powierzone radcom prawnym to:

1) akceptacja zarzadzenia o powotaniu komisji,

2) akceptacja Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia,

3) akceptacja projektowanych postanowien umowy,

4) opiniowanie wszelkich problemowych kwestii w zakresie o jaki wystapi komisja przetargowa np.
zmiany SWZ, zmiany umowy, tajemnica przedsi¢biorstwa, podstawy odrzucenia oferty, podstawy

uniewaznienia postepowania, odwotania itp.

8§ 14.
[Czynnos$ci zastrzezone dla Wydziatu Zaméwien Publicznych]

1. Czynnosci jakie powierza si¢ pracownikom Wydziatu zaméwien publicznych to:
1) opracowanie planu postgpowan i jego aktualizacja na podstawie planu zaméowien,
2) opracowanie zarzadzenia o powotaniu komisji do przeprowadzenia postepowania,
3) prowadzenie rejestru zamowien publicznych (elektronicznie),
4) opracowanie i publikacja w BZP ogloszenia o wykonaniu umowy niezwlocznie po otrzymaniu Raportu
z realizacji umowy,
5) dostep i mozliwos¢ obstugi BZP oraz TED,
6) przygotowanie rocznego sprawozdania z zamowien publicznych. Zakres sprawozdania zgodnie
z ustawa Pzp oraz po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego ( z uwzglgdnieniem postanowien
8 7 ust 2) , przekazanie sprawozdania do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia

1 marca kazdego roku nastepnego po roku, ktoérego dot. sprawozdanie.

8§ 15.
[Dokumentacja]

1. Tworzenie i postepowanie z dokumentacjg dot. postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, jego

udzielania i realizacji jest nastepujace:

1) Wydzial merytoryczny wystepuje do Wydziatu Zamoéwien Publicznych z wnioskiem o wszczgcie
postgpowania,

2) w trakcie przygotowywania i prowadzenia postgpowania teczka (komplet dokumentacji)
z postepowaniem tworzona jest i przechowywana jest przez sekretarza komisji przetargowej
w Wydziale Zamowien Publicznych,

3) po zakonczeniu postgpowania (PO zawarciu umowy, podpisaniu protokotu i ogtoszenia o udzieleniu
zamowienia):
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a) Naczelnik Wydziatu Merytorycznego opracowuje i przekazuje do Wydziatlu Zaméwien

Publicznych informacje¢ o udzieleniu zamdéwienia , ktora zawiera nazw¢ postgpowania,

date zawarcia umowy, wynagrodzenie umowne oraz wskazanie z jakiego paragrafu beda
wyptacone okreslone kwoty — dotyczy sytuacji, gdy wynagrodzenie jest ptatne z wigcej
niz jednego paragrafu.

b) papierowa wersja dokumentacji przechowywana jest w Wydziale Zamowien Publicznych
do czasu zakonczenia realizacji umowy, wykonania raportu z realizacji umowy i
publikacji ogtoszenia o wykonaniu umowy,

4) na etapie realizacji umowy Wydzial merytoryczny zbiera wszelkie dokumenty, o§wiadczenia,
sporzadza protokoty w zakresie dokonywanych kontroli realizacji umowy. Dokumenty te moze
przechowywac u siebie lub na biezaco dostarcza¢ je do Wydziatu Zaméwien Publicznych w celu
dotaczenia do teczki z postgpowaniem,

5) niezwlocznie po zakonczeniu realizacji umowy Wydzial merytoryczny opracowuje raport

z realizacji umowy i przekazuje go do Wydziatu Zamoéwien Publicznych celem opracowania

ogloszenia o wykonaniu umowy,

6) Woydziat Zaméwien Publicznych przygotowuje ogloszenie o wykonaniu umowy i przekazuje do

zatwierdzenia do Naczelnika Wydziatu Merytorycznego i Kierownika Zamawiajacego
(z uwzglednieniem postanowien §10) a nastepnie publikuje 0gtoszenie w BZP i dotacza ogloszenie
z potwierdzeniem publikacji do dokumentacji postepowania,

7) po opublikowaniu ogloszenia o wykonaniu umowy teczka z dokumentami z postepowania moze by¢
juz przekazana do Wydziatu Merytorycznego do dalszego przechowywania przez czas zgodny
z przepisami, w tym w szczegdlnosci art. 78 ustawy Pzp, a nastepnie przekazana do archiwum

zakladowego.

8 16.

[Postanowienia koficowe]

1. Zalgcznikami do niniejszego Regulaminu sg wzory nastepujacych dokumentow:
1). Whniosek o rozpoczecie procedury przygotowania, przeprowadzenia i udzielenia zaméwienia,
2). Wniosek komisji o wszczecie postepowania i zatwierdzenie trybu udzielenia zamdwienia.

2. Niniejszy regulamin nalezy stosowac tacznie z ustawg Pzp oraz wydanymi na jej podstawie aktami
wykonawczymi.

3. Do postgpowan wszczetych przed dniem wej$cia w zycie niniejszego regulaminu stosuje si¢

postanowienia dotychczasowego regulaminu.
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Zalacznik Nr 1.
Whiosek o0 rozpoczecie procedury przygotowania, przeprowadzenia i udzielenia
zamowienia publicznego z zastosowaniem ustawy Pzp.

(nazwa wydziatu merytorycznego )
Czeladz,dnia ........................

Naczelnik Wydziatu Zamoéwien Publicznych
i Kontroli Wewngtrzne;j

Whniosek 0 rozpoczecie procedury
przygotowania, przeprowadzenia i udzielenia zaméwienia publicznego
z zastosowaniem ustawy Pzp

Lp. |Zakres wniosku: Informacje dot. zamoéwienia:

1) |Proponowany tryb postepowania:

2) |Nr pozycji w planie postepowan:

3) |Kod numeryczny CPV:

4) | Nazwa nadana zamdwieniu:

5) |Rodzaj zamdwienia:

6) |Uzasadnienie celowosci wydatku:

7) |okres na jaki umowa zostanie zawarta /
termin realizacji (zgodnie z zapisami
w projektowanych postanowieniach
umownych):

8) |Podstawa/zrodta wykorzystane do
opracowania opisu przedmiotu
zaméwienia:

9) |Wartos$¢ szacunkowa zamOwienia
netto/brutto z wskazaniem stawki Vat

10) |Kwota brutto zabezpieczona w planie
finansowym/planie zamowien na
realizacj¢ zamdwienia z wskazaniem na
rozdzial i paragraf oraz nawg zadania (z
rozbiciem okreslonej kwoty na
poszczegblne paragrafy)

11) |Informacja dot. wspotfinansowania
(wysoko$¢ i nazwa programu):

12) |Kwota jakg Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na realizacje tego
zamoéwienia brutto (bedzie ona podana do
wiadomosci przed otwarciem ofert):

13) Osoby przewidziane do prac w Komisji

Przetargowej z Wydziatu
merytorycznego:

W ZAYACZENIU:

1) Analiza potrzeb i wymagan (jedynie w progach Unijnych),
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2)

3)

4)

5)

6)
7
8)

9)

Opis Przedmiotu Zamowienia (jezeli nie zostat w cato$ci ujety w projektowanych postanowieniach
umownych),

Krotki opis przedmiotu zaméwienia, ktory bedzie umieszczony w ogloszeniu o zamowieniu (moze
by¢ zawarty w Opisie Przedmiotu Zamowienia lub Projektowanych Postanowieniach Umownych)
Informacja dot. cze$ci zamdwienia (powody/uzasadnienie dla niedokonania podziatu zamdwienia na
czeséci lub opisanie poszezegodlnych czesci zamdwienia),

Notatka z ustalenia Warto$ci Szacunkowej zamdwienia (notatka musi zawieraé sktadowe
wartosSci szacunkowej z uwzglednianiem wartosci zamowienia podstawowego, prawa opcji
i wznowienia, date dokonania oszacowania wartosci i osobe, ktéra dokonata oszacowania
oraz okreslenie na podstawie czego dokonano oszacowania wartosci.),

Projektowane Postanowienia Umowne,

Proponowane warunki udziatu w postgpowaniu (jezeli dotyczy),

Proponowane kryteria oceny wraz z podaniem wag tych kryteriéw i sposobu oceny ofert.

W przypadku kryterium ceny przekraczajacej 60% - majac na uwadze przepis art. 246 ust 112
ustawy Pzp- nalezy wskaza¢ wszystkie wymagania jako$ciowe, zawarte w opisie przedmiotu
zamoOwienia, ktore odnoszg si¢ do co najmniej glownych elementow, sktadajacych si¢ na przedmiot
zamoOwienia.

Uzasadnienie wyboru trybu postepowania - jezeli zastosowanie okre$lonego trybu wymaga

spetnienia okreslonych przestanek.

Podpis Naczelnika Wydziatu Merytorycznego
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Zalacznik Nr 2.

Whiosek Komisji o0 wszczecie postepowania i zatwierdzenie trybu udzielenia zamdwienia

Whiosek Komisji

Czeladz, dnia........................

Kierownik Zamawiajacego lub osoba,
ktérej Kierownik przekazat zastrzezone
dla siebie zadania w tym zakresie.

0 wszczecie postepowania i zatwierdzenie trybu udzielenia zamoéwienia

Lp. Zakres wniosku: Informacje dot. zamoéwienia:

1) Proponowany tryb postgpowania
z wskazaniem przestanek do
zastosowania jezeli takie przestanki sa
wymagane do zastosowania trybu:

2) Nr pozycji w planie postepowan:

3) Kod numeryczny CPV:

4) Nazwa nadana zamdwieniu:

5) Rodzaj zaméwienia:

6) Uzasadnienie celowosci wydatku:

7) Warto$¢ szacunkowa zamowienia
netto/ brutto z wskazaniem stawki
Vat :

8) Kwota brutto zabezpieczona w planie
finansowym/planie zamoéwien na
realizacj¢ zamdwienia z wskazaniem na
rozdziat i paragraf oraz nawe¢ zadania (z
rozbiciem okreslonej kwoty na
poszczegoblne paragrafy):

9) Kwota jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na realizacje tego
zamdwienia brutto (bedzie ona podana
do wiadomosci przed otwarciem ofert):

10) |Informacja dot. wspotfinansowania
(wysokos¢ i nazwa programu):

Podpisy czlonkow komisji przetargowej:

1) |Przewodniczacy komisji

2) | Z-ca przewodniczacego komisji

3) |Sekretarz komisji

4) | Cztonek komisji

5) |Cztonek komisji
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Zatwierdzenie wniosku :



