ZARZADZENIE Nr 33/2020
BURMISTRZA MIASTA CZELADZ

z dnia 6 lutego 2020r

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Czeladz Regulaminu postepowania przy
udzielaniu zamoéwien publicznych, ktérych wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych
réownowartosci kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych, oraz
na Ustugi Spoteczne wymienione w zataczniku XVI do dyrektywy 201/24/UE, ktérych wartosc
jest wieksza niz 30 000 euro i mniejsza od 750 000 euro oraz zaméwien do ktérych nie
stosuje sie ustawy pzp zgodni z art. 4, art. 4d ustawy pzp,

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. z 2019 r. poz. 506 z pdzn. zm. ) w zwiazku z art. 1380 ustawy
z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t. j. Dz.U. z 2019 r poz.1843.) oraz § 8
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 5/2020
Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 13 stycznia 2020r.

Burmistrz Miasta Czeladz zarzadza, co nastepuje:

Rozdziat ,1
ZASADY OGOLNE

§ 1. 1.Przepisy Regulaminu stosuje sie do udzielania :
1) | Zamowien, ktorych wartosé¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo zamoéwien publicznych
(t.j. Dz. U. 2019 poz.1843) zwanej dalej ustawa Pzp
2) | Zamoéwien dotyczacych ustug spotecznych wymienionych w zataczniku XVI do dyrektywy
201/24/UE, ktorych wartos¢ jest wieksza niz 30 000 euro i mniejsza od 750 000 euro
3) |Zamowien do ktorych nie stosuje sie ustawy pzp, o jakich mowa w przepisie art. 4, art.
4d ustawy pzp,
2. Regulamin stosuje sie do udzielania zamowien publicznych przez Urzad Miasta Czeladz.
3. Zamodwien udziela sie zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego oraz ustawy o finansach
publicznych:
1). | w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:

a). uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

b). optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych celow,
2) | w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
3) | w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan.
4. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien. Jezeli
udzielane zamowienia finansowane sg ze zrodet, ktére przewiduja zastosowanie odmiennych
procedur niz zawarte w niniejszym regulaminie, nalezy stosowac¢ wymagane procedury, wytyczne
zawarte w umowach o dofinansowanie.

§ 2. 1. Naczelnik wydziatu merytorycznego odpowiada za :
1) | przygotowanie i przeprowadzenie postepowanie w sprawie wytonienia wykonawcy
zamodwienia
2) |wskazanie pracownika/pracownikow (z kierowanego przez siebie wydziatu), ktory bedzie
prowadzit postepowanie
3) |zatwierdzanie dokumentow zwiazanych z postepowaniem, w szczegélnosci: wniosku
(zatacznik nr 1), Raportu z rekomendacja oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniem
postepowania oraz Informacji o udzieleniu zamowienia (zatacznik nr 2), umowy, faktury
4) |zgodnos¢ zawieranych umoéw oraz zacigganych zobowiazan z planem wydatkow
budzetowych, kierowanego przez siebie wydziatu,
5) |kontrole biezacego poziomu obcigzenia planu budzetowego zaangazowaniem wynikajacym
Z umow i innych zacigganych i planowanych do zaciagniecia zobowiazan
6) | nadzor nad zgodnym z niniejszym regulaminem przygotowaniem i przeprowadzaniem
postepowania




7) | opracowanie wstepnych rocznych planow zamoéwien publicznych z zakresu dziatania
kierowanego przez siebie wydziatu

8) |zatwierdzenie: celowosci wydatku, zabezpieczenia srodkéw w planie

finansowym, potwierdzenia, ze zadanie jest zadaniem wtasnym gminy

9) |niezwtoczne informowanie specjalisty do spraw zamdwien publicznych o wprowadzonych
zmianach do planu zamoéwien publicznych, celem dokonania aktualizacji planu zamowien
publicznych.

2. Pracownik merytoryczny odpowiada za :

1) | Przestrzeganie przepisow niniejszego regulaminu w zakresie, jaki zostat mu powierzony na
zajmowanym stanowisku oraz w zakresie czynnosci wykonywanych w danym postepowaniu
o0 udzielenie zamowienia

§ 3. Zamawiajacym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest Miasto Czeladz.

§ 4. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) zamowieniu publicznym,

2) wykonawcy,

3) dostawach (D) , ustugach (U) czy robotach budowlanych (RB),

4) wartosci zamodwienia,
5)
6)

~

najkorzystniejsza oferta,
cenie,
7) srodek komunikacji elektronicznej
nalezy wymienione pojecia rozumie¢ zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie Pzp.
§ 5. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Wydziat - nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzedu Miasta,

2) Wydziat merytoryczny/ pracownik merytoryczny - pracownik/ wydziat w ktérym planuje sie
dokonania zakupu, ktory dysponuje srodkami finansowymi na ten cel, wydziat wtasciwy rzeczowo,
posiadajacy fachowa, merytoryczna wiedze z zakresu okreslonego przedmiotu zamowienia.

3) Naczelnik wydziatu merytorycznego- kierownik/naczelnik wydziatu merytorycznego, stanowisko
samodzielne- posiadajacy upowaznienie do dysponowania okreslong czescig budzetu przypisana
do okreslonego wydziatu/ komorki.

4) Kierowniku Zamawiajacego- jest nim Burmistrz Miasta Czeladz lub inna osoba ktérej Burmistrz
powierzyt wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajacego.

5) Zwierzchnik resortowy- Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Dyrektor Urzedu oraz Sekretarz Miasta,
ktorym podlegaja okreslone wydziaty, zgodnie z regulaminem organizacyjnym.

6) Procedura Regulaminowa / Zamoéwienie Regulaminowe - jest to zamowienie przeprowadzane na
podstawie niniejszego regulaminu.

7) RODO- rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1.

8) Ustawie pzp- nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych ( t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1843 )

9) Specjalista do spraw zamoéwien publicznych- jest to naczelnik wydziatu zaméwien publicznych
i kontroli wewnetrznej lub wskazany przez niego pracownik wydziatu.

10). Platforma zakupowa - serwis/ ustuga internetowa prowadzona przez operatora, do obstugi
zamowien publicznych i zapytan ofertowych realizowanych przez Zamawiajacego. Platforma
zapewnia komunikacje pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawcami, zapewnia mozliwosé
zapoznania sie z trescig ofert wytacznie po uptywie terminu na ich sktadania. Platforma

zapewnia transparentno$¢ postepowania. Platforma jest srodkiem komunikacji elektronicznej
Zamawiajacego. Za posrednictwem Platformy Zamawiajacy przesyta zaproszenie do sktadania
ofert do wybranych wykonawcow (procedura zamknieta) lub umieszcza na platformie zakupowej
(procedura otwarta) z mozliwoscia sktadania ofert dla wszystkich zainteresowanych
wykonawcow. Platforma zakupowa zapewnia transparentnos¢ postepowan.

12) Zaproszenie do sktadania ofert- jest to dokument w ktérym Zamawiajacy okresla zasady
i warunki udzielenia zamowienia. Stosowane jest w sytuacji procedury rozeznania rynku oraz
procedury konkurencyjnosci. W przypadku ustug spotecznych powyzej 30 000 euro stosuje sie
nazwe ogtoszenie o zamdwieniu.

Rozdziat 2



PLANOWANIE ZAMOWIEN, O KTORYCH MOWA W § 1 UST. 1

§ 6. 1. Naczelnicy wydziatéw sa zobowiazani do opracowania, wstepnych rocznych planow
zamowien publicznych na rok nastepny i przekazania ich specjaliscie do spraw zamowien
publicznych w terminie do 30 listopada kazdego roku.

2. Na podstawie czastkowych planéw zamowien publicznych z wydziatéw specjalista do spraw
zamowien publicznych dokonuje agregacji zamowien i sporzadza plan zamoéwien publicznych
na dany rok budzetowy.

3. Z jednym zamowieniem bedziemy mieli do czynienia gdy zostang spetnione ponizsze

kryteria/przestanki uzasadniajace taczne szacowanie wartosci przedmiotu zamoéwienia:

1) | Tozsamos$¢ Dostawy, ustugi, roboty budowlane tego samego rodzaju i o tym
przedmiotowa samym przeznaczeniu.
(podobienstwo Kryterium to powinno prowadzi¢ do wyodrebnienia nie tylko
przedmiotowe zblizonych przedmiotowo zamowien, ale takze zamdwien, ktére
i funkcjonalne mimo braku przedmiotowego podobienstwa tworza funkcjonalna
zamowienia) catos¢,

Mozliwe udzielenie zaméwienia w tym samym czasie, ewentualnie
2) | Tozsamos¢ mozliwosc¢ realizacji zamdwienia w tym samym czasie.

czasowa Przewidzenie przez zamawiajacego petnego zakresu
przedmiotowego zamoéwienia sfinansowanych i udzielanych w
zZnanej zamawiajacemu perspektywie czasowej, obejmujacej
zasadniczo okres jednego roku budzetowego, albo objety decyzja
o udzieleniu wsparcia finansowego na realizacje okreslonego
projektu.

3) | Tozsamosc mozliwos¢ wykonania zamowienia przez jednego wykonawce
podmiotowa

4. Specjalista do spraw zamowien publicznych opracowuje zbiorczy Roczny Plan Zamowien
Publicznych na rok nastepny, w podziale na poszczegolne procedury postepowania.

5. W terminie 10 dni od dnia przyjecia budzetu przez Rade Miasta naczelnicy wydziatéw
przekazuja specjaliscie do spraw zamowien publicznych informacje o zmianach dokonanych w
planach. Plan zaméwien jak rowniez jego aktualizacje sa zatwierdzane przez kierownika
zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe.

6. PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH =zawiera minimum informacje w zakresie:

1). |dziatirozdziat w planach budzetu

2). | symbol wydziatu merytorycznego

3). | przedmiot zamdwienia

4). |kod CPV

5). |rodzaju zaméwienia wedtug podziatu na :roboty budowlane, dostawy lub ustugi
6). |srodki w planie budzetu na dany rok -brutto (a)

7). |srodki w realizacji umowy z lat ubiegtych -brutto (b)

8). |nowe zamowienia ze skutkami finansowymi w roku budzetowym (c=a-b) - brutto
9). | nowe zamodwienia ze skutkami finansowymi na lata nastepne- (d) brutto

10). | razem zamodwienia do udzielenia w danym roku budzetowym (c+d)- brutto

11). | stawka Vat

12). | razem zaméwienia do udzielenia w danym roku budzetowym- netto

13). | przewidywana procedura postepowania / informacja o realizowanej umowie

7. Po opracowaniu plan jest przekazywany do wiadomosci i wykorzystania do wydziatow
merytorycznych. Plan jest aktualizowany minimum jeden raz na dwa miesiace oraz po kazdej
zmianie ktora powoduje zmiane procedury postepowania dla okreslonego/okreslonych zamowien)
jego kolejna aktualizacja jest przesytana do wydziatow merytorycznych.

9. Aktualizacje planu moga zawiera¢ dodatkowe informacje w zakresie :
wartos$¢ planu - stan na 1 stycznia danego roku (plan poczatkowy)
nowe Srodki/ korekty
wartosc planu po korektach- stan na dzien .....
zaangazowane $rodki - brutto
pozostato do realizacji do udzielanie w danym roku.
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Rozdziat 3

PRZEBIEG PROCEDURY PRZYGOTOWYWANIA | UDZIELANIA ZAMOWIENIA

§ 7. 1. Kierownik Zamawiajacego okresla procedury postepowania w procesie przygotowywania
i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych dla poszczegdlnych progow
wartosciowych i przedmiotowych.

Oddziat 1
PROCEDURA NEGOCJACJI Z JEDNYM WYKONAWCA

§ 8 . 1.Negocjacje z jednym wykonawca polegaja na negocjacji wydziatu merytorycznego
warunkéw umowy z wybranym przez siebie wykonawca. Zamawiajacy zwraca sie jedynie do
jednego wykonawcy negocjujac i ustalajac z nim cene.

2. Dopuszczalne jest ustne ustalenie ceny zamoéwienia oraz niestosowanie platformy zakupowej
jako srodka komunikacji.

§ 9. Negocjacje z jednym wykonawca dopuszczalne sa w przypadku :

1). | wartosci zamoéwienia ponizej 20 tysiecy PLN netto,
2). |Jezeli zachodzi co najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci, o ktérych mowa w art.

67 ustawy pzp, a wartosci zamdwienia w PLN netto nieprzekracza 30 tysiecy euro :

a). dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn:

- technicznych o obiektywny, charakterze,

-zwigzanych z ochrona praw wytacznych wynikajacych z odrebnych przepiséw

- jezeli nie istnieje rozsadne rozwiazanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze,
a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow zamowienia;

b). dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce, w przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie dziatalnosci tworczej
lub artystycznej;

c). ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie magt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamodwienia, a nie mozna zachowac termindw okreslonych dla procedury
rozeznania rynku lub konkurencyjnosci.

d). w postepowaniu prowadzonym uprzednio w procedurze rozeznania rynku lub
konkurencyjnosci nie wptyneta zadna oferta lub wszystkie oferty zostaty odrzucone
gdyz ich tresc¢ nie odpowiadata tresci zaproszenia do sktadania ofert, w tym w
szczegolnosci opisowi przedmiotu zamowienia.

3). |zamdwien wymienionych w art. 4 i 4d ustawy Pzp, bez wzgledu na wartos¢ zamoéwienia,
4). |Zamodwien o wartosci zamoéwienia w PLN netto nieprzekraczajacej 30 tysiecy euro
ktérych przedmiotem jest:

a) zakupu kwiatow,

b)  serwisowanie i naprawy samochodow stuzbowych,

c) wydatki (udzielanie zamdwien) ponoszone poza siedzibg zamawiajacego zwigzane
z pobytem delegacji zagranicznych i wakacyjnej wymianie mtodziezy,
dokonywanych w ramach delegacji stuzbowej,

d) ustugi prowadzenia zaje¢ pozalekcyjnych/ opiekunczo wychowawczych,

e) szkolenia dla pracownikow,

f)  zakup biletow lotniczych,

g) ustugi publiczne w zakresie transportu pasazerskiego autobusem i tramwajem.

§ 10. Przebieg postepowania w procedurze Negocjacji z jednym wykonawca obejmuje:
1). | Opis przedmiotu zaméwienia- przygotowany przez pracownika merytorycznego
2). | Dokonanie Szacowania wartosci zamdwienia- przez pracownika merytorycznego
3). | Sprawdzenie w aktualnym planie zamowien lub u specjalisty do spraw zaméwien
publicznych jaka jest wartos¢ zamowienia w skali urzedu (w planie zamdwien) w celu
potwierdzenia procedury postepowania.




4). | Ustne Zatwierdzenie przez naczelnika wydziatu:
- celowosci wydatku
- zabezpieczenia Srodkéw w planie finansowym
- zgodnosci z art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp.
lub
zatwierdzenie wniosku (zatacznik nr 1).
Wyboru co do formy jaka bedzie realizowana w kierowanym przez naczelnika wydziale w
przypadku procedury negocjacji z jednym wykonawca dokonuje naczelnik wydziatu
merytorycznego.

5). | Opracowanie, przez pracownika merytorycznego, wzoru umowy (jesli jest wymagany) i
przekazanie go do akceptacji radcy prawnego i kontrasygnaty skarbnika.

6). | Udzielenie zamodwienia Wykonawcy, zgodnie z zatwierdzeniem wyboru oferty przez
Naczelnika wydziatu merytorycznego

7). | Przygotowanie, przez pracownika merytorycznego, Informacji o udzieleniu zamowienia
(zatacznik nr 2) i przekazanie jej do specjalisty do spraw zamédwien publicznych celem
dokonania wpisu w rejestrze zamowien publicznych.

§ 11. W procedurze negocjacji z jednym wykonawca mozna zastosowaé procedure rozeznania
rynku lub procedure konkurencyjnosci.

§ 12.

Oddziat 2
PROCEDURA ROZEZNANIA RYNKU - PROCEDURA ZAMKNIETA

1. Rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub robota

budowlana zostata zakupiona po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa.
§ 13. Procedure rozeznania rynku stosuje sie w przypadku:

1.

wartosci zamoéwienia od 20 tysiecy PLN netto do ponizej 50 tysiecy PLN netto.

2).

Ustug Spotecznych wymienionych w zataczniku XVI do dyrektywy 201/24/UE, ktorych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 tysiecy euro.

§ 14. Przebieg postepowania w procedurze Rozeznania Rynku obejmuje:

1.

Opis przedmiotu zamowienia- przygotowany przez pracownika merytorycznego

2).

Dokonanie Szacowania wartosci zaméwienia- przez pracownika merytorycznego

3).

Sprawdzenie przez pracownika merytorycznego w aktualnym planie zamowien lub u
specjalisty do spraw zamowien publicznych jaka jest wartos¢ zamowienia w skali urzedu
(w planie zamowien) w celu potwierdzenia procedury postepowania.

Przygotowanie, przez pracownika merytorycznego, wniosku (zatagcznik nr 1).

Opracowanie przez pracownika merytorycznego zaproszenia do sktadania ofert na
Platformie zakupowej poprzez wypetnienie odpowiednich komorek oraz dotaczenie w
odrebnym pliku informacji dodatkowych. Po wprowadzeniu do platformy zakupowej
wydrukowanie zaproszenia po przestaniu go do wykonawcow.

Opracowanie przez pracownika merytorycznego wzoru umowy (jesli jest wymagany) i
przekazanie go do akceptacji : radcy prawnego i kontrasygnaty skarbnika

Opracowanie przez pracownika merytorycznego Formularza ofertowego lub wskazanie na
platformie zakupowej pozycji / kryteriow oceny ktore beda wypetnione przez wykonawce
(np. cena za zamdwienie)

Uruchomienie przez pracownika merytorycznego Procedury rozeznania rynku poprzez :
a).przestanie Zaproszenia do sktadania ofert do minimum 3 wykonawcow (procedura
zamknieta) za posrednictwem Platformy zakupowej lub

b).zebranie minimum 3 ofert zamieszczonych na stronach internetowych.

Wyznaczenie terminu na ztozenie ofert. Termin na sktadanie ofert wyznacza sie z
uwzglednieniem czasu niezbednego do przygotowania i ztozenia oferty, z tym ze termin
ten nie moze by¢ krétszy niz 1 dzien od dnia przekazania zaproszenia do sktadania
ofert.

Otwarcie ofert za posrednictwem Platformy Zakupowej przez pracownika
merytorycznego. Postepowanie uznaje sie za wazne, gdy przynajmniej jeden wykonawca
ztozy oferte odpowiadajaca wymaganiom podanym w zaproszeniu do sktadania ofert.

Badanie i ocena Ofert, przez pracownika merytorycznego

Weryfikacja oSwiadczen i Dokumentow, przez pracownika merytorycznego, dot.
spetnienia warunkow udziatu i niepodleganiu wykluczeniu - jesli byty wymagane,




13). | Wygenerowanie , przez pracownika merytorycznego Raportu z Platformy zakupowej,
zawierajacego informacje o otrzymanych ofertach i rekomendacji wyboru oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania. Raport jest zatwierdzany przez
naczelnika wydziatu merytorycznego poprzez co dokonuje on wyboru oferty
najkorzystniejszej lub zatwierdza uniewaznienie postepowania.

14) | Udzielenie zamowienia.

W przypadku gdy porownywane sa oferty otrzymane w wyniku zaproszenia wystanego za
posrednictwem platformy zakupowej pracownik merytoryczny generuje raport
rekomendujacy wybor oferty najkorzystniejszej i po zatwierdzeniu go przez naczelnika
udziela zamowienia.

W przypadku gdy porownywane sa oferty pobrane z Internetu, nalezy sporzadzic¢ notatke
z poréwnania ofert i rekomendacji oferty najkorzystniejszej lub wprowadzi¢
poréownywane oferty do platformy zakupowej i wygenerowanie raportu. Po
zatwierdzeniu notatki lub raportu przez naczelnika wydziatu pracownik merytoryczny
moze udzieli¢ zamdwienia.

15). |Przestanie zatwierdzonego Raportu do wykonawcow ktorzy ztozyli oferty, przez
pracownika merytorycznego za posrednictwem platformy zakupowej.

16). |Przygotowanie, przez pracownika merytorycznego, po udzieleniu zamowienia, Informacji
0 udzieleniu zamowienia (zatacznik nr 2) przekazanie jej do specjalisty do spraw
zamowien publicznych celem dokonania uzupetnienia informacji w rejestrze zamowien
publicznych.

W sytuacji uniewaznienia postepowania do specjalisty zamowien publicznych
przekazuje sie zatwierdzony Raport wskazujacy na uniewaznienie postepowania.

§ 15. W progach wartosciowych przewidzianych dla zastosowania procedury rozeznania rynku
mozna stosowac procedure konkurencyjnosci (procedura otwarta) lub procedure
konkurencyjnosci z jednoczesnym poinformowaniem o zamiarze udzielenie zamdwienia znanych
wykonawcow (procedura otwarta plus)

§ 16. W przypadku braku mozliwosci zastosowania procedury rozeznania rynku (np. brak
informacji co do 3 wykonawcow mogacych zrealizowac¢ zamoéwienie) koniecznym bedzie
zastosowanie zasady konkurencyjnosci.

Oddzigt 3
PROCEDURA KONKURENCYJNOSCI - PROCEDURA OTWARTA

§ 17. 1.Procedura konkurencyjnosci polega na umieszczeniu zaproszenia do sktadania ofert
na Platformie zakupowej zamawiajacego i udostepnienie dla wszystkich zainteresowanych
(procedura otwarta).

2. Procedura konkurencyjnosci moze polega¢ na rownoczesnym umieszczeniu zaproszenia
na platformie zakupowej wraz z przekazaniem potencjalnym wykonawcom informacji o zamiarze
udzielenia tego zamdwienia (procedura otwarta plus)

§ 18. Procedure konkurencyjnosci stosujemy w przypadku :

1. | Zamoéwien o wartosci od 50 tysiecy PLN netto do wartosci w PLN netto
nieprzekraczajacej 30 tysiecy euro

2. | Ustug Spotecznych wymienionych w zataczniku XVI do dyrektywy 201/24/UE, ktorych
wartos¢ przekracza wyrazona w ztotych réwnowartosci kwoty 30 tysiecy euro i
jest mniejsza od 750 000 euro

§ 19. Przebieg postepowania w procedurze Konkurencyjnosci obejmuje:

1). | Sprawdzenie, przez pracownika merytorycznego ,w aktualnym planie zamoéwien lub u
specjalisty do spraw zamoéwien publicznych jaka jest wartos¢ zamowienia w skali
urzedu (w planie zamowien) w celu potwierdzenia procedury postepowania.

2). |Przygotowanie, przez pracownika merytorycznego i przekazanie do specjalisty do spraw
zamowien publicznych dokumentow:

a). wniosku (zatacznik nr 1).

b). wzoru umowy po akceptacji radcy prawnego i skarbnika

c). opis przedmiotu zamowienia,

d). notatka z wyliczenia wartosci szacunkowej,

e). formularz ofertowy (jezeli sg inne kryteria poza cena)

f). warunki udziatu (jesli sa okreslane)

g). podstawy wykluczenia (jesli sa okreslane)




h). kryteria oceny ofert (jesli sa dodatkowe kryteria poza cena)

i). informacja ile sSrodkow zamawiajacy zamierza przeznaczyc¢ na sfinansowanie
zamowienia i gdzie w budzecie sg one zabezpieczone.

j). wykaz znanych zamawiajgcemu potencjalnych wykonawcow ktorych nalezy
powiadomi¢ o zamiarze udzielenia zamodwienia (jezeli wykonawcy majg by¢
powiadomieni)

Specjalista do spraw zamowien publicznych:

a). sprawdzenie dokumentacji, akceptuje otrzymane dokumenty lub przekazuje
ewentualne uwagi dot. koniecznosci dokonania korekty w dokumentach , do
pracownika merytorycznego

b). przygotowuje zaproszenie do sktadania ofert poprzez wpisanie niezbednych
informacji do Platformy zakupowej z zakresu zaproszenia do sktadania ofert oraz
dodaje pilik z informacjami dodatkowymi oraz drukuje zaproszenie po opublikowaniu
na platformie zakupowej.

C). wszczyna postepowanie poprzez zamieszczenie kompletu dokumentow na
Platformie zakupowej, oraz przestaniu informacji o postepowaniu do znanych
wykonawcow (zgodnie z lista jaka otrzymat od pracownika merytorycznego)

d). Wyznacza termin na sktadanie ofert w porozumieniu z wydziatem merytorycznym.
Termin na sktadanie ofert wyznacza sie z uwzglednieniem czasu niezbednego do
przygotowania i ztozenia oferty, z tym ze termin ten nie moze by¢ krétszy niz 3 dni
od dnia przekazania zaproszenia do sktadania ofert.

e). odbiera ewentualne pytania do zaproszenia do sktadania ofert i po uzyskaniu
odpowiedzi od wydziatu merytorycznego udostepnia odpowiedzi na pytania na
Platformie zakupowej bez podania zrodta pytania.

f). dokonuje otwarcia ofert na Platformie zakupowej oraz przygotowuje i umieszcza na
platformie zakupowej Informacje z Otwarcia ofert

g). wspolnie z pracownikiem merytorycznym dokonuje oceny i badania ofert oraz
dokonuje ewentualnych poprawek w ofercie o czym niezwtocznie zawiadamia
wykonawce ktorego oferta zostata poprawiona w oparciu o przepisy art. 87 ust. 2
ustawy Pzp ktory stosuje sie odpowiednio.

h). dokonuje weryfikacji oswiadczen i dokumentow dot. spetnienia warunkéw udziatu i
niepodleganiu wykluczeniu przez Wykonawce - jesli byty wymagane we wspotpracy z
pracownikiem merytorycznym,

i). generuje z platformy zakupowej Raport rekomendujacy wybor oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienie postepowania oraz wskazujacy na oferty
odrzucone. Raport jest zatwierdzany przez naczelnika wydziatu merytorycznego
poprzez co dokonuje on wyboru oferty najkorzystniejszej lub zatwierdza
uniewaznienie postepowania. W przypadku Ustug Spotecznych o wartosci powyzej
30 000 euro raport zatwierdza kierownika Zamawiajacego.

j). zamieszczenie zatwierdzonego raportu na Platformie zakupowej przez specjaliste
zamowien publicznych oraz przestanie do wykonawcow bioracych udziat w
postepowaniu.

Pracownik wydziatu merytorycznego zaprasza wykonawce najkorzystniejszej oferty do
podpisania umowy.

Pracownik wydziatu merytorycznego przygotowuje umowe do podpisu i po
zatwierdzeniu jej przez radce prawnego i skarbnika przekazuje ja do rejestracji w
rejestrze umow i aneksow do specjalisty do spraw zamoéwien publicznych tacznie z
Informacja o udzieleniu zamoéwienia (Zatacznik nr 2) .

Specjalista do spraw zamdwien publicznych zamieszcza Informacie o udzieleniu
zamowienia lub raport zawierajacy informacje o uniewaznieniu postepowania na
platformie zakupowej i dokonuje zakonczenia postepowania.

Odziat 4
WYJATKI OD PROCEDUR POSTEPOWANIA

§ 20. 1. Kierownik Zamawiajacego, moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od stosowania wymaganej
procedury w stosunku do zamoéwien o wartosci ktéra nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 tysiecy euro, w przypadku uzasadnionych przyczyn, w szczegélnosci:

1)

zadan o specjalistycznym charakterze,

2)

ograniczonej liczby wykonawcow,




3) | w przypadku natychmiastowej potrzeby udzielenia zamdwienia,

4) | zamowien na Ustugi Spoteczne wymienione w zataczniku XVI do dyrektywy 201/24/UE.

2. W wyjatkowej sytuacji kiedy wykonawca nie moze ztozy¢ oferty za posrednictwem platformy
zakupowej, pracownik merytoryczny moze dodac oferte za wykonawce korzystajac z takiej
opcji na platformie zakupowej.
Oddziat 5
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

§ 21.1. Pracownik merytoryczny opisuje przedmiot zamowienia w taki sposob aby jego realizacja
zaspokoita jego potrzeby oraz byta jednoznaczna i zrozumiata dla wykonawcow.

2. Przedmiot zamodwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty. W opisie przedmiotu zamdwienia
okresla sie wymagane cechy dostaw, ustug lub robot budowlanych.

3. W przypadku zamoéwien na dostawy lub ustugi, mozna okresli¢ w opisie przedmiotu zamoéwienia
wymagane cechy produktu lub ustugi.

4, Dokonujac opisu przedmiotu zamowienia mozna korzystac z regulacji okreslonych w art. 29, 30,
30a, 31 ustawy pzp.

5. Pracownik merytoryczny przygotowujac opis przedmiotu zamowienia moze przewidziec
zastosowanie prawa opcji. W takiej sytuacji zobowiazany jest w sposdb jednoznaczny i zrozumiaty
okreslic :

1). rodzaj i zakres opcji,

2). |przestanki skorzystania z opcji.

6. Prawo opcji moze by¢ uruchomione w terminie realizacji zaméowienia podstawowego.

7. Korzystajac z prawa opcji pracownik merytoryczny zobowigzany jest podzielic przedmiot
zamowienia na zamowienie podstawowe oraz zamowienie na zasadzie prawa opcji. Zamowienie
podstawowe jest okreslone w opisie przedmiotu zamowienia jako gwarantowane. Zamoéwienie na
zasadzie prawa opcji to zamowienie ktore przewiduje sie ale nie gwarantuje jego udzielenia.

Oddzial, 6 )
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

§ 22 1. Art. 32,33,34, 35 ustawy pzp, w zakresie szacowania wartosci zamowienia, stosuje sie
odpowiednio.

2. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia wyrazonej w kwocie netto, nastepuje z nalezyta
starannoscia, z zachowaniem zasady nie dokonywania dzielenia zamowienia oraz zanizania
wartosci zamowienia w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy pzp.

3. Szacowania wartosci zamowienia dokonuje sie w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiagzek stosowania ustawy pzp;

2) w jaki sposob (rezim postepowania) zgodnie z niniejszym regulaminem dokonac wyboru
wykonawcy;
3) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo - finansowym.

4, Szacowanie wartosci zamowienia, moze by¢ przeprowadzone w szczegolnosci w kazdej formie
rozeznania rynku, ktéra w nalezyty sposob odzwierciedla wartosci zamowien rodzajowo
tozsamych, w szczegolnosci w sposab :

1) | wyliczenia sredniej z posiadanych ofert

2) | wyliczenie sredniej z ofert pozyskanych ze stron internetowych

3) | wyliczenie sredniej z ofert pozyskanych w wyniku przeprowadzonego postepowania
w celu ustalenia wartosci szacunkowej.

5. Przygotowujac postepowanie w celu oszacowania wartosci zamoéwienia pracownik
merytoryczny moze zamiesci¢ na Platformie zakupowej lub przestac¢ za posrednictwem platformy
zakupowej zapytanie do wybranej ilosci wykonawcow. Do zapytania w celu oszacowania wartosci
zamowienia dotacza sie minimum:

1) | OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA ORAZ OKRESLENIE WIELKOSCI LUB ZAKRESU
ZAMOWIENIA

2) | TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA




3) | KRYTERIA OCEN

4) [WZOR UMOWY (JEZELI JEST JUZ OPRACOWNAY NA TYM ETAPIE)

5) | TERMIN NA ZLOZENIE OFERTY W CELU OSZACOWNIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

6. Zamawiajacy moze skorzystac z prawa opcji jezeli przewidziat opcje w zaproszeniu do
sktadania ofert oraz formularzu ofertowym. W takim przypadku zakres opcji nalezy uwzgledni¢ w
wartosci szacunkowej zamédwienia.

Oddziat 7

WNIOSEK

§ 23.1. WNIOSEK O ZATWIERDZENIE ORAZ AKCEPTACJE PROCEDYRY POSTEPOWANIA_zostat
okreslony w Zataczniku nr 1. Wniosek zawiera podpisy :

1). | Pracownika merytorycznego ktory przygotowat wniosek, dokonat ustalenia wartosci
szacunkowej zaméwienia, potwierdza posiadanie zabezpieczonych srodkow

2). | Naczelnika wydziatu merytorycznego zatwierdzajacego : celowosci

wydatku, zabezpieczenia srodkéw w planie finansowym, potwierdzenia, ze zadanie jest
zadaniem wtasnym gminy

3). | Kierownika zamawiajacego - przedstawiajacego stanowisko co do mozliwosci odstapienia
od stosowania wymaganej w regulaminie procedury postepowania

4). | Specjalisty do spraw zamowien publicznych - potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt. 8
ustawy pzp i zgodnosci postepowania z regulaminem oraz nadanie numeru z rejestru
zamowien

2. Wniosek przekazywany jest do rejestracji w postaci papierowej oraz w formie elektronicznej
poprzez system SEKAP. Wniosek zostanie zarejestrowany jezeli rGwnoczesnie z forma papierowa
przestana zostanie forma elektroniczna wniosku w systemie Sekap.

3. Numerem nadanym w rejestrze zamowien winien by¢ opatrzony kazdy dokument dotyczacy
danego zamoéwienia, w szczegolnosci, informacja o wyniku postepowania, umowa i faktura.

4. Whnioski sporzadzane sa w jednym egzemplarzu i po zarejestrowaniu sa przechowywane
w wydziale merytorycznym razem z kompletem dokumentacji dot. danego postepowania.

) Odz’ia{ 8
REJESTR ZAMOWIEN REGULAMINOWYCH

§ 24.1. REJESTR ZAMOWIEN REGULAMINOWYCH- ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosc¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy pzp. zawiera minimum:

1) | Numer zamowienia,

2) | Data wpisu,

3) |Rodzaj zamowienia (D/U/RB),

4) | Temat- Nazwa zamowienia,

5) |Data wniosku,

6) | Wartos¢ szacunkowa -netto PLN,

7) |Wydziat merytoryczny,

8) |Zabezpieczenie w Budzecie : rozdziat-paragraf/ zadanie,

9) |wskazanie na Numeru umowy (jesli dotyczy

10) | Procedura przeprowadzenia postepowania

11) | Dofinansowanie ze srodkow zewnetrznych (podacé jaki np. ze srodkow Unii Europejskiej -
wskazac projekt/program ewentualnie kwote dofinansowania,

12) | Wykonawca,

13) | Adres wykonawcy,

14) | Cena zamowienia netto PLN,

15) | Cena zamowienia brutto PLN,

16) | Data udzielenia zaméwienia,

17) | Data zawarcia umowy,

18) | Nr sprawy wydziatu merytorycznego,

19) | Uniewaznienie,




20) [ Uwagi.

2. Rejestr prowadzony jest przez specjaliste do spraw zamédwien publicznych.
3. Wpisy do rejestru dokonywane sa na podstawie wnioskdow (Zatacznik nr 1) oraz informacji

o udzieleniu zaméwienia (Zatacznik nr 2) , zgodnie z ustaleniami w niniejszym regulaminie.
4. Rejestr prowadzi si¢ w podziale na rezimy (progi) :

1) | Zamodwienia powyzej 30 000 euro

)
2) | Rejestr zamoéwien od 50 000 PLN netto do 30 000 euro
3) |Rejestr zamowien ponizej 50 000 PLN netto
4) | Rejestr wykonawcow ktorzy nienalezycie wykonali zamowienie
5) | Rejestr umow i aneksow.
Rozdziat 4
PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA
Oddziat 1

ZAPROSZENIE DO SKLADANIA OFERT

§ 25. 1. Zaproszenie do sktadania ofert tworzy sie poprzez uzupetnienie informacji na Platformie
zakupowej przez wpisanie ich w odpowiednie pozycje systemu oraz dodanie informacji
dodatkowych w odrebnym pliku. Po opublikowaniu zaproszenia na platformie zakupowej i/ lub
przestaniu zaproszenia do wykonawcow zaproszenie jest drukowane i doktadane do akt
ostepowania. Minimalny zakres informacji jaki zawiera zaproszenie do sktadania ofert to:

1). ZAMAWIAJACY

TRYB POSTEPOWANIA :

2). a) procedura zamknieta -rozeznania rynku (przestanie zaproszenia do sktadania
ofert do minimum 3 potencjalnych wykonawcow)

b) procedura otwarta -konkurencyjnosci (umieszczenie ogtoszenia o zaméwieniu na
Platformie zakupowej)

). procedura otwarta plus -procedura konkurencyjnosci wraz z przekazaniem

potencjalnym wykonawcom informacji o zamiarze udzielenia zamowienia).

Lub art. 1380 ustawy pzp-Ustuga spoteczna.

Rodzaj zamoéwienia (Dostawy, Ustugi , Roboty Budowlane)

WALUTA : PLN

3)
4) TYTUL POSTEPOWANIA
3)
6)

OPIS PRZEDMIOTU ZAMO\A{IENIA ORAZ OKRESLENIE WIELKOSCI LUB ZAKRESU ZAMOWIENIA,
TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

FORMULARZ OFERTOWY - W PRZYPADKU KIEDY CENA NIE JEST JEDYNYM KRYTERIUM

WZOR UMOWY (JESLI UMOWA BEDZIE STOSOWANA)

TERMIN SKLADANIA OFERT

TERMIN OTWARCIA OFERT

TERMIN ZADAWANIA PYTAN ,

WYKONAWCY DO KTORYCH KIEROWANE JEST ZAPROSZENIE DO SKLADANIA OFERT

~ [~ |~ |~

KRYTERIA OCENY - Opis kryteriow, ktorymi Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze
oferty, wraz z podaniem wag tych kryteriow

14) TERMIN ZWIAZANIA 7 OERTA

INFORMACJA CZY WYBOR OFERTY ZOSTANIE DOKONANY Z ZASTOSOWANIEM AUKCJI
ELEKTRONICZNEJ CZY BEZ ZASTOSOWANIA AUKCJI ELEKTRONICZNEJ

16) INFORMACJE DODATKOWE DO ZAPROSZENIA OFERTOWEGO:

A). INFORMACJE KIEDY OFERTA WYKONAWCY ZOSTANIE ODRZUCONA
B). INFORMACJA DOT. UNIEWAZNIENIA POSTEPOWANIA

C). KOMUNIKACJI W RAMACH POSTEPOWANIA

D). INFORMACJA DOT DANYCH OSOBOWYCH (RODO)

2. Zaproszenie do sktadania ofert moze takze zawiera¢ dodatkowe informacje jezeli postepowanie
tego wymaga :

1). OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY + INFORMACJA CO DOLACZYC DO OFERTY

2). WYKAZ OSWIADCZEN | DOKUMENTOW WYMAGANYCH NA POTWIERDZENIE

nie podleganiu wykluczeniu, spetniania warunkéw udziatu (JESLI ZAMAWIAJACY ICH
WYMAGA)

3). PODSTAWY WYKLUCZENIA WYKONAWCY (JESLI ZAMAWIAJACY JE PRZEWIDUJE)

10



4). WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU (JESLI ZAMAWIAJACY JE PRZEWIDUJE)

5). OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY

6). PRZED PODPISANIEM UMOWY (INFORMACJA JAKIE DOKUMENTY/ OSWIADCZENIA
ZOBOWIAZANY BEDZIE DOSTARCZYC WYKONAWCA PRZED PODPISANIEM UMOWY)

7). INFORMACJA DOT. MOZLIWOSCI SKLADANIA OFERT CZESCIOWYCH , ROWNOWAZNYCH

Oddziat 2
KOMUNIKACJA W RAMACH POSTEPOWANIA

§ 26. 1. Komunikacja w ramach postepowania, dotyczaca wymiany informacji, sktadania ofert,
sktadania oswiadczen dokumentéw, odbywa sie przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej
w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (t.j.Dz. U.
72019 r. poz. 123 z pézn. zm). Srodkiem komunikacji elektronicznej jest Platforma Zakupowa
Zamawiajacego.

2. Instrukcje dla Wykonawcy :
,Udziat w postepowaniu regulaminowym” https://umczeladz.logintrade.net/rej
»Wymagania techniczne” lestracja/instrukcje.html
dostepne sa na platformie zakupowej pod adresem :

3. Sposoby ztozenia oferty za posrednictwem Platformy zakupowej oraz potwierdzenia ztozenia oferty
(w zaleznosci od wyboru opcji z logowaniem lub bez logowania), zostaty opisane w w/w Instrukcji .

4. Do ztozenia oferty przez Wykonawce wymagane jest wpisanie danych Wykonawcy oraz dane osoby do
kontaktu na Platformie zakupowej zgodnie z instrukcja ,,Udziat w postepowaniu regulaminowym”

5. Srodek Komunikacji- Postepowanie regulaminowe https://umczeladz.logintrade.net/rejestracj
prowadzone jest w jezyku polskim na elektronicznej a/przetargi.html
Platformie Zakupowej pod adresem :

6. Postac¢- Komunikacja odbywa sie w postaci (nosnik) elektronicznej.

7. Zakres komunikacji z wykonawcami to w szczegolnosci :

1). Zaproszenie do sktadania ofert ,

2). Pytania Wykonawcow i udzielane odpowiedzi,

3). Oferty Wykonawcow,

4). Dokumenty lub oswiadczenia od Wykonawcow dot. spetnienia warunkow udziatu i
niepodleganiu wykluczeniu.

5). Wszelka pozostata komunikacja np. pytania wyjasnienia dot. razaco niskiej ceny, wezwania
do uzupetnienia dokumentow i oswiadczen itp

6). Informacje Zamawiajacego dot. odrzucenia oferty

7) Informacja o wyniku postepowania (Raport rekomendujacy wybor oferty najkorzystniejszej)
8). Informacja o udzieleniu zamdwienia (zatacznik nr 2)

8. W przypadku pytan do zaproszenia do sktadania ofert, przestanego zgodnie z procedura
rozeznania rynku do minimum 3 wykonawcow (postepowanie zamkniete) prowadzacy
postepowanie przesyta tres¢ tych zapytan wykonawcom (bez ujawniania zrodta zapytania) wraz
z odpowiedziami zamawiajacego.

9. W przypadku pytan do zaproszenia do sktadania ofert umieszczonego na Platformie zakupowej
zamawiajacego (postepowanie otwarte), zgodnie z procedura konkurencyjnosci, tres¢ tych
zapytan (bez ujawniania zrodta zapytania) wraz z odpowiedziami zatwierdzonymi przez naczelnika
wydziatu merytorycznego umieszcza sie na Platformie zakupowej .

10. W wyniku udzielonych odpowiedzi moze dojs¢ do zmian w tresci zaproszenia do sktadania
ofert, oraz wydtuzenia terminu na sktadanie ofert.

11. Jezeli zapytanie wptyneto w dniu sktadania ofert zapytanie moze pozostac¢ bez odpowiedzi.
12. Prowadzacy postepowanie w przypadku wymagania ztozenia dowodow na spetnienie warunkow
udziatu lub/ i potwierdzajacych brak podstaw do wykluczenia wzywa do ich
dostarczenia/poprawy / uzupetnienia w ramach prowadzonej komunikacji z wykonawcami, gdy
jest taka potrzeba (nie zostaty ztozone).

13. Maksymalny rozmiar plikow przesytanych za posrednictwem Platformy zakupowej wynosi :50
MB

14.Dopuszczalnym wytaczeniem od stosowania platformy zakupowej jako srodka komunikacji

sg negocjacje z jednym wykonawca oraz wybor oferty sposrod ofert dostepnych na stronach
internetowych.
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§ 27. 1. Prowadzenie strony internetowej Zamawiajacego/ BIP w zakresie zamowien publicznych
obejmuje umieszczenie informacji w szczegoélnosci zakresie:

1). Informacja iz do dnia 31 grudnia 2019 r wszystkie zamodwienia publiczne publikowane
byty w BIP wraz z wskazaniem na link gdzie dostepne sa dotychczasowe postepowania.
2). Informacja o wdrozeniu Platformy zakupowej stuzacej do realizacji zamoéwien

publicznych, ktéra obejmuje :

a) zamowienia do 30 tysiecy euro (zaproszenia do sktadania ofert),

b) zamoéwienia na ustugi spoteczne wymienione w zataczniku XVI do dyrektywy
201/24/UE, ktorych wartosc jest wieksza niz 30 tysiecy euro i mniejsza od 750 tysiecy
euro,

c) zamowienia publiczne powyzej 30 tysiecy euro czyli postepowania podlegajace
przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych.

3). Informacja ze Platforma zakupowa jest dostepna dla Wykonawcow bezptatnie.
4). Wskazanie na link do Platformy zakupowej, gdzie prowadzone sa postepowania od dnia
1 stycznia 2020 r.
5). Informacja dot. RODO w zamodwieniach publicznych
6). Informacja dot. Komunikacji w zamowieniach publicznych pomiedzy Zamawiajacym a
Wykonawca.
Oddziat 3

BADANIE | OCENA OFERT ORAZ BADANIE WYKONAWCY/ NEGOCJACJE

§ 28. 1. W toku badania i oceny ofert mozna zada¢ od Wykonawcow wyjasnien dotyczacych
tresci ztozonych ofert. Wyjasnienia nie mogg prowadzi¢ do zmiany tresci oferty.

2. Wzywa sie rowniez wykonawcow, ktorzy nie ztozyli wraz z oferta wymaganych oswiadczen lub
dokumentow do ich uzupetnienia w wyznaczonym terminie.

3. Kryteriami oceny oferty sa, w szczeg6lnosci :

1). | cena lub koszt albo

2). | cena lub koszt i inne kryteria,

w szczegolnosci: jakos¢, aspekty spoteczne, aspekty srodowiskowe, aspekty
innowacyjne, organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie osob wyznaczonych
do realizacji zamodwienia, (jesli moga miec¢ znaczacy wptyw na jakos¢ wykonania
zamowienia), serwis posprzedazowy oraz pomoc techniczna, warunki dostawy.

4. Jezeli nie mozna wybraé najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny lub kosztu lub innych kryteriow oceny ofert, pracownik
merytoryczny sposrod tych ofert wybiera oferte z najnizsza ceng lub najnizszym kosztem, a jezeli
zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie lub koszcie, wzywa wykonawcow, ktorych ztozyli
te oferty do ztozenia w okreslonym terminie ofert dodatkowych.

5. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia, w ktorym jedynym kryterium oceny ofert jest
cena lub koszt, nie mozna dokonaé wybory najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze zostaty
ztozone oferty o takiej samej cenie lub koszcie, pracownik merytoryczny wzywa wykonawcow,
ktorzy ztozyli te oferty do ztozenia w terminie przez siebie okreslonym ofert dodatkowych.

6. W przypadku o ktorym mowa w ust. 51 6 , gdy ztozono oferty dodatkowe o takiej samej cenie
dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ceny oferty z Wykonawcami.

7. Postepowania o udzielenie zaméwienia moze zakonczyc¢ sie negocjacjami przeprowadzonymi
z wykonawca, ktory zaoferowat najkorzystniejsza oferte lub z wszystkimi wykonawcami ktorzy
ztozyli oferty.

8. Po przeprowadzonych ustnych negocjacjach z wykonawca wnioskuje sie do wykonawcy
o przestanie aktualnej oferty (oferty sktadanej po negocjacjach), wyznaczajac termin na jej
ztozenie.  Aktualna oferte po negocjacjach wykonawca rowniez sktada za posrednictwem
Platformy zakupowej.

9. Zamédwienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.

10. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ wyboru kolejnej wsrdd najkorzystniejszych ofert,
jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyli sie od zawarcia
umowy w przedmiocie realizacji zamdwienia.
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Oddziat 4
PRZESLANKI ODRZUCENIA OFERT

§ 29.1. Zamawiajacy moze odrzucic oferte jezeli:

1) tresc oferty nie odpowiada tresci zaproszenia do sktadania ofert

2) wykonawca nie udzieli wyjasnien lub dokonana ocena wyjasnien dot. razaco niskiej ceny
(nizsza o co najmniej 30% od wartosci zaméwienia powigkszonej o nalezny podatek od towardéw
i ustug (brutto) ustalonej przed wszczeciem zamdwienia lub sredniej arytmetycznej cen wszystkich
ztozonych ofert) potwierdza ze oferta zawiera razaco niska cene.

3) wykonawca w wyznaczonym terminie nie uzupetni wymaganych oswiadczen i dokumentow
(jezeli byty wymagane) na potwierdzenie spetnienia warunkow udziatu oraz niepodleganiu
wykluczeniu z postepowania

4) wykonawca nie wyrazi zgody na poprawienie innej omytki niz pisarska i rachunkowa
polegajacej na niezgodnosci oferty z opisem przedmiotu zamowienia, niepowodujacej
istotnej zmiany w tresci oferty.

2. Oferte Wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucona.
3.Zamawiajacy moze wskazac inne przestanki odrzucenia oferty w zaproszeniu do sktadania ofert.
4. Zamawiajacy informuje wykonawce o odrzuceniu oferty podajac uzasadnienie dokonanej
CzZynnosci.
Oddziat 5
PRZESLANKI WYKLUCZENIA WYKONAWCY

§ 30. 1. Zamawiajacy wykluczy z postepowania wykonawce:
1) ktory nie wykazat spetnienia warunkow udziatu w postepowaniu (jezeli zostaty okreslone)
2) ktory nie wykazat braku podstaw wykluczenia (jezeli zostaty okreslone)
2. Zamawiajacy moze okreslic w zapytaniu ofertowym przestanki wykluczenia z postepowania
wybrane dowolnie sposrdd przestanek wskazanych w art. 24 ustawy pzp, ktory to mozna stosowac
odpowiednio.
3. Zamawiajacy moze wykluczy¢ wykonawce na kazdym etapie postepowania o udzielenie
zamowienia.
4, Zamawiajacy informuje wykonawce o wykluczeniu podajac uzasadnienie dokonanej czynnosci.
5. Oferte wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucona.

Oddziat 6
AUKCJA ELEKTRONICZNA

§ 31.1. Kierownik Zamawiajacego oraz Naczelnik wydziatu merytorycznego moze podjac¢ decyzje
o zastosowaniu aukcji elektronicznej.

2. Aukcja elektroniczna nie jest oddzielng procedura postepowania w celu udzielania zamoéwien
publicznych, a jedynie mozliwym etapem dodatkowym w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego. Jest niejako ,,dogrywka” nastepujaca po wtasciwym postepowaniu, w ktorej kilku
wykonawcow wytonionych w tym postepowaniu moze dokonywac postgpien, az do momentu,
w ktorym jeden z nich zgtosi oferte, ktora nie zostanie ,,przebita” przez zadnego z pozostatych
uczestnikow.

3.Naczelnik wydziatu merytorycznego przewidujac mozliwos¢ przeprowadzenia aukcji
elektronicznej zapewnia by poinformowac¢ o tym w zaproszeniu do sktadania ofert.

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

6.Aukcja elektroniczna prowadzona jest za posrednictwem Platformy zakupowej na zasadach
okreslonych dla tej aukcji w zaproszeniu do sktadania ofert.

7. Zasady aukcji obejmuja w szczegolnosci informacje dotyczace:

Ilos¢ dogrywek i czasu dorywki

Typu/ rodzaj aukcji

Czas aukcji

Okreslenie co bedzie widziat wykonawca w trakcie trwania aukcji

Elementy, ktérych wartosci beda przedmiotem aukcji,

NV AWN=
— [~ [~ [~ [~ [~

Minimalne wysokosci postapien
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Oddziat 7
RAPORT

§ 32. 1.Po dokonaniu badania i oceny ofert oraz po sprawdzeniu braku podstaw do odrzucenia
oferty dokonuje sie wyboru oferty najkorzystniejszej, lub jesli wystepuja okreslone przestanki
dokonuje sie uniewazniania postepowania.

2. Z Platformy zakupowej generuje sie Raport- rekomendacja wyboru wykonawcy oferty
najkorzystniejszej. Rekomendacja ta zawiera w szczegoélnosci :

1). | Numer postepowania

2). | Tytut postepowania

3). | Tryb postepowania - postepowanie regulaminowe

4). | Procedura postepowania (zamknieta/ otwarta/ otwarta plus)

5). | Prowadzacy postepowanie

6). |Rekomendowany Wykonawca

7). | Kryteria oceny

8) . |Lista/ Liczba Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty z wskazaniem czy Wykonawca byt
zaproszony przez Zamawiajacego czy sam przystapit do postepowania

9). |Informacje dot. postepowania:

- data i godzina zakonczenia sktadani ofert

- waluta

10). | Porownanie ofert z wskazaniem na ilos¢ uzyskanych punktow

11). | Ranking poréwnania ofert z wskazaniem na oferte najkorzystniejsza.

12). | Wskazanie na oferty odrzucone

13) . | Oferty ztozone po negocjacjach z wykonawca jezeli negocjacje ceny miaty miejsce.

2. Raport tworzy sie automatycznie, jest dostepny po otwarciu ofert i dokonaniu zaznaczenia ofert
odrzuconych, wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania, ktorego dokonuje
sie  za posrednictwem Platformy zakupowej. Fakt ten zostanie odnotowany w raporcie
automatycznie. Raport jest rekomendacja wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia
postepowania.
3. Po wygenerowaniu raportu jest on przekazywany do zatwierdzenia naczelnikowi wydziatu
merytorycznego a w przypadku Ustug Spotecznych o wartosci powyzej 30 tysiecy euro
kierownikowi zamawiajacego.
4. Zatwierdzenie raportu jest rownowazne z dokonaniem wyboru oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznieniem postepowania.
5. W przypadku z korzystania z mozliwosci negocjacji ceny po otwarciu ofert, raport generowany
jest po uzyskaniu nowej oferty po negocjacji.
6. W przypadku zatwierdzenia uniewaznienia postepowania raport jest przekazywany
do specjalisty do spraw zamowien publicznych celem odnotowania w rejestrze zamowien
informacji o uniewaznieniu postepowania. Raport jest generowany w jednym egzemplarzu
i pozostaje w aktach wydziatu merytorycznego.
Oddziat 8
UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§ 33. 1. Po podpisaniu umowy i/ lub udzieleniu zamowienia pracownik merytoryczny przygotowuje
INFORMACJE O UDZIELENIU ZAMOWIENIA na zataczniku nr 2.

2. Informacja o udzieleniu zamowienia jest sporzadzana w jednym egzemplarzu ktoéry jest
przekazywany do specjalisty do spraw zamoéwien publicznych, celem dokonania rejestracji
w rejestrze zamowien lub uzupetnienia informacji ujetych w rejestrze na podstawie wniosku.
Informacja jest przesytana rowniez elektronicznie systemem SEKAP. Po zarejestrowaniu
informacja jest zwracana do wydziatu merytorycznego gdzie prowadzony jest komplet
dokumentow z danego postepowania.
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) Oddziat 9
UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA

§ 34. 1. Postepowanie uniewaznia sie, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorag zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba ze zamawiajacy moze zwiekszyc te
kwote do ceny najkorzystniejszej oferty,

3) wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto
wczesniej przewidziec.

2. Dopuszcza sie uniewaznienie postepowania przez Zamawiajacego w kazdej chwili i bez podania
przyczyny.

§ 35. W przypadku uniewaznienia postepowania dokumentem potwierdzajacym podjecie takiej
decyzji jest zatwierdzony raport o ktorym mowa w § 32.

Ogldzial 10
WZOR UMOWY

§ 36. 1. Jezeli podpisanie umowy cywilno- prawnej jest przewidywane lub wymagane wzdr umowy
wymaga:

a) podpisania przez pracownika przygotowujacego wzdr oraz przez Naczelnika wydziatu
merytorycznego,

b) uzyskania zatwierdzenia radcy prawnego,

c) uzyskania kontrasygnaty skarbnika miasta.

Oddziat 11
UMOWA

§ 37. 1. Umowa w formie pisemnej jest wymagana :

1). | W przypadku umoéw na roboty budowlane- bez wzgledu na warto$¢ zamoéwienia

2). | W przypadku uméw na ustugi - od wysokosci okreslonej w Zarzadzeniu Burmistrza w
sprawie kontroli finansowej oraz obiegu i kontroli dokumentow finansowo ksiegowych( tj.
na moment sporzadzania niniejszego regulaminu kwota ta wynosi powyzej 2 500 PLN
brutto).

3).| Od wartosci 50 000 PLN netto bez wzgledu na rodzaj zamoéwienia

2. Umowa cywilno prawna musi zawierac :

1). Okreslenie stron umowy : Zamawiajacy i Wykonawca,
2). Okreslenie przedmiotu umowy,

3). Okreslenie terminu realizacji umowy,

4), Okreslenie rodzaju wynagrodzenia i jego wysokosci ,
5). Przewidywane/ dopuszczalne zmiany umowy,

6) Informacja dot. rachunku bankowego Wykonawcy

6a). W przypadku gdy:

- wartosc¢ transakcji, bez wzgledy na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci przekracza 15 000 zt
lub rownowartos¢ tej kwoty lub

-przedmiot zamowienia wymaga zastosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci

Informacja dot. rachunku bankowego Wykonawcy jest poszerzona o ponizsze zapisy :
Informacja dot. rachunku bankowego Wykonawcy
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»1. Wykonawca wskazat Zamawiajacemu rachunek bankowy, ktory jest zgodny z rachunkiem
bankowym przypisanym mu w wykazie podmiotéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT, w tym
podmiotdw ktorych rejestracja jako podatnikow VAT zostata przywrocona, prowadzonym przez
Szefa Krajowej Administracji Skarbowej zgodnie z art. 96b ustawy o podatku od towarow i
ustug.

Nr rachunku Wykonawcy to: .........
2. W przypadku zmiany rachunku bankowego lub wykreslenia wskazanego w ust. 1 rachunku
bankowego Wykonawcy z wykazu jest on zobowiagzany do poinformowania o tym fakcie
Zamawiajacego w terminie 1 dnia od momentu zaistnienia zmiany. Informacja winna zawierac¢
nowy numer rachunku bankowego umieszczony w wykazie na ktory majg zostac dokonane
ptatnosci, i by¢ podpisana przez osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy oraz w
pierwszej kolejnosci przekazana Zamawiajacemu drogg elektroniczng (na adres poczty
elektronicznej: ...oovvvviniiiiiiiiiiiiiiiiieens ), @ nastepnie w oryginale do siedziby
Zamawiajacego. Informacja o ktorej mowa powyzej stanowi podstawe do sporzadzenia przez
Zamawiajacego aneksu do umowy w zakresie zmiany rachunku bankowego. W przypadku
poinformowania Zamawiajacego o zmianie rachunku bankowego, jego wykreslenia lub
stwierdzenia przez Zamawiajacego wykreslenia wskazanego przez Wykonawce rachunku
bankowego Wykonawcy z wykazu, ptatnos¢ wymagalna zostaje zawieszona do dnia wskazania
przez Wykonawce innego rachunku, ktory znajduje sie w wykazie, o ktérym mowa w ust.1.
3. W przypadku zawieszenia terminu ptatnosci faktury zgodnie z ust. 2, ktory zostat okreslony
zgodnie z umowa, Wykonawcy nie bedzie przystugiwato prawo do naliczania dodatkowych
optat, kar, rekompensat, ani nie bedzie naliczat odsetek za powstata zwtoke w zaptacie
faktury.
4. W przypadku, jezeli Zamawiajacy dokona wptaty na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany
w umowie, a rachunek ten na dzien zlecenia przelewu nie bedzie ujety w wykazie, o ktorym
mowa w ust. 1 Wykonawca zobowigzany bedzie do zaptaty na rzecz Zamawiajacego kary
umownej w wysokosci rownowartosci sankcji jaka zostanie natozona przez Urzad Skarbowy
wobec Zamawiajacego wraz z naleznymi odsetkami lub réwnowartosci podatku dochodowego
od osob prawnych jaki Zamawiajacy zaptaci do Urzedu skarbowego z tytutu okolicznosci
wynikajacych z powyzszych punktow, albo szkody jaka Zamawiajacy poniesie z tego tytutu.”

7). Zatwierdzenia, adnotacje podpisy o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1,2,6

3. Umowa moze zawierac ponadto:

1). | Informacje dot. zastrzezenia kar umownych i ich wysokosci, jezeli sa przewidywane

2). | Podstawy uniewaznienia umowy,

3). | Podstawy rozwiazania umowy,

4). | Wskazanie zrodta finansowania umowy (dziata, paragraf, nazwa zadania z planu
zamowien)
5). | Okreslenie rodzaju zamoéwienia : Dostawa, Ustuga, Robota Budowlana,

6). | Podanie trybu/procedury w wyniku ktérej dokonano wyboru wykonawcy i podpisano
umowe,

4.Przed podpisaniem umowy przez strony, trafia ona do specjalisty do spraw zamowien
publicznych do weryfikacji i zarejestrowania. Specjalista do spraw zaméwien sprawdza czy :

1). | Umowa posiada zatwierdzenia radcy prawnego,

2). |Przed podpisaniem umowy niezbedne jest uzyskanie kontrasygnaty Skarbnika Miasta -
gtownego ksiegowego, badz osoby przez niego upowaznionej (art. 46 ust. 3 ustawy o
samorzadzie gminnym).

3). | Sprawdza zgodnos¢ z art. 4 pkt 8 ustawy Pzp (tj. czy wartos¢ zamowienia- z planu
zamowien nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowaznosci kwoty 30 000 euro)

4). | Sprawdza czy istnieje pokrycie finansowe na okreslone zadanie w planie zamowien,

5). | Sprawdzenie czy umowa dot. wczesniej zarejestrowanego wniosku o zatwierdzenie oraz
akceptacje wyboru rezimu postepowania,

6). |Sprawdza czy jest potwierdzenie dokonania weryfikacji kontrahenta w wykazie
podatnikéw Vat czynnych przez osobe dokonujaca weryfikacji konta bankowego
Wykonawcy. Musi by¢ dowod ze Wykonawca zostat zweryfikowany w wykazie podmiotow
o ktorych mowa w art. 96b ustawy o Vat.
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(Weryfikacja dokonywana jest zgodnie z Zat 1 ust. 9 zarzqdzenia burmistrza nr 366/2019 w sprawie
wprowadzenie procedury w zakresie zasad rozliczen podatkéw od towaréw i ustug za pomocq Mechanizmu
Podzielonej Ptatnosci oraz zasad weryfikacji kontrahentow przed dokonaniem ptatnosci faktury tj. potwierdza
Ze:

- na moment zakupu towardéw/ustug kontrahent jest zarejestrowany jako podatnik Vat czynny wedtug danych
wskazanych w wykazie podatnikow,

- numer rachunku bankowego jest zgodny z numerem w umowie zawartej z Wykonawcq )

7). |Nadaje nr z rejestru umow i aneksow do umow oraz dokonanie adnotacji wskazujacej
na pozycje z rejestru zamowien

4. Umowy podpisuje ze strony Zamawiajacego :

1). | Kierownik Zamawiajacego - w umowie dokonuje sig zapisu
»Zamawiajacego reprezentuje Burmistrz
Miasta Czeladz : Imie i Nazwisko”

2). | upowazniony przez Kierownika - w umowie dokonuje sie zapisu
Zamawiajacego Zwierzchnik »W imieniu Zamawiajacego dziataja
Resortowy wraz z Naczelnikiem Z-ca Burmistrza pani X oraz naczelnik
Wydziatu merytorycznego. wydziatu Y Pani Z2”

Oddziat 12

REJESTR UMOW | ANEKSOW

§ 38. 1. Wszystkie umowy oraz aneksy do umow, w sprawach zamowien publicznych, zawierane
przez Zamawiajacego rejestruje specjalista do spraw zamowien publicznych w Rejestrze Umow
i Aneksow.

2. REJESTR UMOW | ANEKSOW zawiera minimum :

—_

Numer umowy / Nr Aneksu,

(o]

. Aneksy do umowy,

)-

2). Temat- Przedmiot umowy,

3). Data zawarcia umowy,

4). Wykonawca,

5). Adres Wykonawcy,

6). Nazwa wydziatu merytorycznego,

7). Dot. Numer zamoéwienia publicznego, jakiego dotyczy umowa,
)
)

. Dofinansowanie ze Srodkow zewnetrznych (podac jaki np. ze srodkow Unii Europejskiej -

O

wskazac projekt/program ewentualnie kwote dofinansowania )

Wartos¢ przedmiotu umowy - cena netto,

Wartos¢ przedmiotu umowy - cena brutto ,

dot. Nr sprawy - wniosku z wydziatu merytorycznego ,

10).
11)
12). Termin wykonania umowy (od - do) ,
13).
14).

Uwagi.

3. Wszelkie zmiany, odstapienia od umoéw oraz rozwiazania umow Wydziat merytoryczny
zobowiazany jest zgtosi¢ w celu odnotowania w rejestrze zamoéwien oraz w rejestrze umow
i aneksow .

4. Rejestr umow mozna prowadzi¢ oddzielnie lub wspédlnie dla zaméwien regulaminowych oraz
zamowien i konkursow ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty
wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.

Rozdziat 5 .
SPRAWOZDAWCZOSC

§ 39. 1. Wydziaty zobowiazane sa sktadac specjaliscie do spraw zaméwien publicznych
SPRAWOZDANIE Z UDZIELONYCH ZAMOWIEN REGULAMINOWYCH w termie do 31 stycznia za ubiegty
rok.

2. Zakres sprawozdania obejmuje w szczego6lnosci :
1). | Nazwe wydziatu merytorycznego

2). | Wskazanie na ilos¢ udzielonych zaméwien, ich wartos¢ netto i brutto w podziale na
dostawy, ustugi i roboty budowlane w progu ponizej 50 000 PLN
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3). | Wskazanie na ilo$¢ udzielonych zamowien, ich wartos¢ netto i brutto w podziale na
dostawy, ustugi i roboty budowlane w progu od 50 000 PLN

4). | Informacje dot. ustug spotecznych o ktorym mowa w art. 1380 ustawy pzp - wg wzoru
okreslonego w aktualnym rozporzadzeniu w sprawie zakresu informacji zawartych
w sprawozdaniu, jego wzoru oraz sposobu przekazywania, okreslonym przez ministra
wtasciwego ds. gospodarki

3. Specjalista do spraw zamoéwien publicznych przedstawia Burmistrzowi sprawozdanie
z udzielonych zamowien bagatelnych za okres roku budzetowego, w terminie maksymalnie do 28
lutego za ubiegty rok.

4. Zamawiajacy sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zamowien dla Urzedu Zamowien
Publicznych zgodnie z przepisami ustawy pzp i przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych. Za przygotowanie i przekazanie sprawozdania odpowiada specjalista do spraw
zamowien publicznych.

ROZDZIAL 6
ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW

§ 40. 1.Za przechowanie i archiwizowanie dokumentdw z postepowania w tym ztozonych ofert
odpowiada naczelnik wydziatu merytorycznego realizujacego zaméwienie.

2. Za przygotowywanie i archiwizowanie rejestru zamowien oraz rejestru umow i aneksow
do uméw odpowiada specjalista do spraw zamowien publicznych. Specjalista do spraw zamowien
publicznych nie przechowuje zbioru umow oraz dokumentéw dot. prowadzonych postepowan.
Zarowno wnioski (zat. nr 1) ,informacje o udzieleniu zamoéwienia (zal 3) oraz umowy
po zarejestrowaniu oddawane sa pracownikowi merytorycznemu.

Rozdziat 7 )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41. 1. Zatacznikami do niniejszego Zarzadzenia sa wzory nastepujacych dokumentow:

Zatacznik nr 1 Whniosek o zatwierdzenie oraz akceptacje procedury przeprowadzenia
postepowania
Zatacznik nr 2 Informacja o udzieleniu zamowienia

§ 42. Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie Regulaminu stosuje sie
postanowienia dotychczasowego regulaminu.

§ 43. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcom Burmistrza, Dyrektorowi Urzedu,
Skarbnikowi Miasta, Sekretarzowi Miasta, Naczelnikom i kierownikom Wydziatow.

§ 44, Traci moc Zarzadzenie: Nr422/2019 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 31 grudnia 2019 r
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Czeladz Regulaminu postepowania przy udzielaniu
zamowien publicznych, ktorych wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych, oraz na Ustugi Spoteczne
wymienione w zataczniku XVI do dyrektywy 201/24/UE, ktorych wartosc jest wieksza niz 30 000
euro i mniejsza od 750 000 euro oraz zamowien do ktorych nie stosuje sie ustawy pzp zgodni
z art. 4, art. 4d ustawy pzp, oraz Zarzadzenie Nr 4/2020 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 8
stycznia 2020 r w sprawie zmiany w/w zarzadzenia.

§ 45. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 33/2020 Burmistrza Miasta
Czeladz z dnia 6 lutego 2020r.

Wydziat Merytoryczny:

Nr sprawy :

WNIOSEK
o zatwierdzenie oraz akceptacje wyboru procedury postepowania

1. RODZAJ ZAMOWIENIA (D/U/RB) :

2.TYTUL ZAMOWIENIA (Przedmiot) :

3. KOD CPV:

4.UZASADNIENIE CELOWOSCI WYDATKU / REALIZACJI
ZAMOWIENIA :

5. Wartos$c¢ szacunkowa zamoéwienia:

5.1. WARTOSC ZAMOWIENIA- UWZGLEDNIAJACA NETTO BRUTTO

AGREGACJE ZAMOWIENIA W SKALI URZEDU:

5.2. WARTOSC CZESCI ZAMOWIENIA, JEZELI ZAMAWIAJACY NETTO BRUTTO

CHCE UDZIELIC ZAMOWIENIA W CZESCIACH :

UZASADNIENIE PODZIALU ZAMOWIENIA NA CZESCI :

5.3. WARTOSC ZAMOWIENIA KTORE JEST ZAMOWIENIEM NETTO BRUTTO

ODREBNYM/ SAMODZIELNYM:

Uzasadnienie wskazujace iz
jest to zamowienie odrebne/
samodzielne i nie podlega
agregacji zamowien:

6. KWOTA ZABEZPIECZONA NA REALIZACJE ZADANIA:

w budzecie
miasta na rok: Dziat : Rozdziat: §:

Zadanie:

inny rodzaj finansowania
(podac¢ jaki np. ze srodkéw Unii Europejskiej — wskazac projekt/program
ewentualnie kwote dofinansowania)

7.PROCEDURA POSTEPOWANIA:

Nr 1- negocjacje z 1 wykonawca,

Nr 2-procedura zamknieta - rozeznanie rynku

Nr 3- procedura otwarta- zasada konkurencyjnosci

Nr 3a- procedura otwarta plus- zasada konkurencyjnosci z jednoczesnym poinformowaniem znanych
zamawiajacemu wykonawcow

Nr 4- zgoda Kierownika zamawiajacego na odstapienie od procedury

UZASADNIENIE DO ODSTAPIENIE
OD WYMAGANEJ PROCEDURY

POSTEPOWANIA:
Podpis osoby odpowiedzialnej / Zatwierdzenie /Akceptacja :
. Naczelnika wydziatu merytorycznego
Pracownik merytoryczny (przygotowat wniosek, dokonat (Zatwierdzenie: celowosci wydatku, zabezpieczenia Srodkéw w planie
ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia, potwierdza posiadanie finansowym, potwierdzenia, ze zadanie jest zadaniem wtasnym gminy)

zabezpieczonych srodkow)

Data/ podpis
Data/ podpis

Specjalista do spraw zamoéwien publicznych Kierownik Zamawiajacego zGODA na odstapienie od stosowania
(potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt. 8 ustawy pzp i zgodnosci wymaganej procedury postepowania.
postepowania z regulaminem)

Nr z rejestru zaméwien :

Data/podpis Data/podpis




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 33/2020
Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 6 lutego
2020r.

Zamawiajacy : Miasto Czeladz, ul Katowicka 45; 41-250 Czeladz

Wydziat Merytoryczny:

Nr sprawy:

Nr z rejestru zamowien :

Nr z platformy zakupowej:

INFORMACJA O UDZIELENIU ZAMOWIENIA

Tytut postepowania :

Zastosowana procedura :

Przestanka do zastosowania
w/w procedury:

Rodzaj zamowienia :

Liczba Ofert :

Wykonawca, ktoremu
udzielono zamowienie:

Data udzielenia zamowienia:

Data podpisania umowy :

Termin realizacji zamowienia:

Cena Netto :

Cena Brutto :

KWOTA ZABEZPIECZONA NA REALIZACJE :

w budzecie
na rok: Dziat : Rozdziat: §:

Zadanie:

inny rodzaj finansowania (podac jaki np. ze srodkdw Unii
Europejskiej — wskaza¢ projekt/program ewentualnie kwote dofinansowania)

Pracownik merytoryczny ZATWIERDZA
Naczelnik wydziatu merytorycznego

Czeladz, dnia : Czeladz, dnia:




