ZARZADZENIE Nr 377/2020
BURMISTRZA MIASTA CZELADZ
z dnia 31 grudnia 2020 r

w sprawie: ustalenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

o wartosci mniejszej niz 130 000 zI netto, oraz zamoéwien o wartosci rownej lub wiekszej

od 130 000 zt netto do ktérych nie stosuje sie ustawy Pzp

Na podstawie przepisu art. 30 ust. 2 pkt 4 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 713 po6zn. zm.) oraz § 8 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 63/2020Burmistrza Miasta
Czeladz z dnia 3 marca 2020r.

Burmistrz Miasta Czeladz zarzadza, co nastepuje:

ZAKRES STOSOWANIA REGULAMINU
§ 1.1. Wprowadza sie regulamin okres$lajacy procedury postepowania w ramach realizacji procesu

przygotowywania i przeprowadzania postepowania oraz udzielania zamowien publicznych.
Regulamin zawiera :

1.Zakres stosowania Regulaminu,

2. Cel regulaminu,

3. Zagrozenia w procesie,

4. Stowniczek,

5. Procedury postepowania,

6. Etapy postepowania z przypisaniem odpowiedzialnosci,
7. ,Wolny Zakup”

8. Plan Zamowien Publicznych ,

9. Zaproszenie do sktadania ofert,

10. Opis Przedmiotu Zamowienia,

11. Agregacja zamowien,

12. Prawo opcji i wznowienie,

13. Szacowanie wartosci zamowienia,

14. Komunikacja w ramach realizacji procesu,

15. Badanie ofert- Przestanki odrzucenia oferty,

16. Badanie wykonawcy/ przestanki wykluczenia/ warunki udziatu
17. Wybor oferty najkorzystniejszej,

18. Opcjonalne Negocjacje tresci oferty,

19. Aukcja elektroniczna,

20. Zakonczenie postepowania,

21. Umowy,

22. Raport z realizacji zaméwienia,

23. Prowadzone Rejestry,

24. Sprawozdanie roczne,

25. Przechowywanie i Archiwizowanie Dokumentacji z postepowan,
26. Postanowienia koncowe.

2.Regulamin stosuje sie w zakresie :
1). Przygotowania, przeprowadzenie i udzielania zaméwien publicznych wytaczonych

z obowiazku stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. -Prawo zaméwien publicznych (Dz.U.

z 2019 r. poz. 2019z p6zn. zm.)-dalej Pzp, o wartosci mniejszej niz 130 000 zt netto;

2). Udzielania Zamowien o wartosci rowniej lub przekraczajacej 130 000 zt netto, do ktdrych

nie stosuje sie ustawy Pzp-zgodnie z art.9,10,11,12,13,14 ustawy Pzp

3. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmow finansowych

udzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamoéwien. Jezeli

udzielane zamowienia finansowane sa ze zrodet, ktore przewiduja zastosowanie odmiennych



procedur niz zawarte w niniejszym regulaminie, nalezy stosowa¢ wymagane procedury, wytyczne

zawarte w umowach o dofinansowanie.

CEL REGULAMINU
§ 2. 1.Celem regulaminu jest wprowadzenie procedur postepowania, ktére zapewnig postepowanie

zgodnie z przepisami ustawy o Finansach publicznych (UFP) , w szczegdlnosci:

1) | Wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w:
uchwale budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego; planie finansowym jednostki sektora

finanséw publicznych. (art. 44 ust. 1 UFP)

2) | Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
1)w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a)uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b)optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow;
2)w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
3)w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciaggnietych zobowiazan.

(art. 44 ust. 3 UFP)

W toku wykonywania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego obowiazuja nastepujace

zasady gospodarki finansowej:

3)dokonywanie wydatkow nastepuje w granicach kwot okreslonych w planie finansowym, z
uwzglednieniem prawidtowo dokonanych przeniesien i zgodnie z planowanym przeznaczeniem,
w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow;

4)zlecanie zadan powinno nastepowac na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty, z
uwzglednieniem przepisow o zamowieniach publicznych, a w odniesieniu do organizacji

pozarzadowych - z odpowiednim zastosowaniem art. 43 i art. 221.
(art. 254 pkt 3 i 4 UFP)

4) | Ustalenie jakie zamowienia beda o wartosci ponizej progu stosowania ustawy pzp,

5) | Prowadzenie ewidencji / rejestru zamowien co pozwoli prawidtowo wypetni¢ obowigzki
sprawozdawcze, jakie cigza na Zamawiajacym,

6) | Okreslenie odpowiedzialnosci za okreslone czynnosci na okreslonych etapach realizacji procesu
udzielania zamoéwien,

2.Czynnosci zwiazane z udzieleniem zamodwienia wykonuja osoby zapewniajace bezstronnos¢
i obiektywizm

3. Za przestrzeganie przepiséw niniejszego regulaminu odpowiedzialne sa :

1). Osoby upowaznione do zaciggania w imieniu Zamawiajacego zobowiazan z tytutu zakupow,

2). Inni  pracownicy Zamawiajacego oraz pozostate osoby w zakresie, w jakim powierzono im

czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

ZAGROZENIAW PROCESIE

§ 3. 1. W ramach realizacji procesu udzielania zamowien publicznych zidentyfikowano zagrozenia
w zakresie okreslonym w Ustawie o Naruszeniu Dyscypliny Finansow Publicznych (NDFP) w celu
dostarczenie informacji o miejscach w procesie w ktorych nalezy zastosowac szczegélny nadzor i


https://sip.lex.pl/#/search-hypertext/17569559_art(254)_1?pit=2020-12-10

kontrole. Odpowiedzialnos¢ w tym zakresie przypisuje sie Naczelnikom wydziatow
merytorycznych.

Lp

Zidentyfikowane zagrozenia/ ryzyka :

1)

Naruszenie dyscypliny finansow publicznych poprzez dokonanie wydatku ze srodkow
publicznych bez upowaznienia okreslonego uchwata budzetowa lub planem finansowym
albo z przekroczeniem zakresu tego upowaznienia lub z naruszeniem przepisow dotyczacych
dokonywania poszczegélnych rodzajow wydatkow. (art. 11 ust. 1 NDFP)

Narusze dyscypliny finansow publicznych poprzez przyznanie lub przekazanie srodkow
zwigzanych z realizacja programéw lub projektéw finansowanych z udziatem srodkow
unijnych lub zagranicznych bez zachowania lub z naruszeniem procedur obowiazujacych
przy ich przyznaniu lub przekazaniu (Art. 13pkt 1 NDFP)

Naruszenie dyscypliny finansow publicznych poprzez zaciagniecie zobowigzania bez
upowaznieniaokreslonego uchwata budzetowa lub planem finansowym albo z
przekroczeniem zakresu tego upowaznienia lub z naruszeniem przepisoéw dotyczacych
zaciggania zobowigzan przez jednostke sektora finanséw publicznych

(m.in. 15 NDFP)

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych- Niezgodne z przepisami o zamoéwieniach
publicznych- taczenie zaméwien albo dzielenie zamowien na odrebne zamdwienia

publiczne w celu unikniecia stosowania przepisow o zamowieniach publicznych.
(m.in. 17 ust. 1 _pkt 5b NDFP)

Naruszenie dyscypliny finansow publicznych poprzez niedokonanie lub nienalezyte
dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej lub finansowej z planem
finansowym lub kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych takiej operacji, jezeli
miato ono wptyw na:

1) dokonanie wydatku powodujacego przekroczenie kwoty wydatkéw ustalonej w planie
finansowym jednostki sektora finanséw publicznych;

2) zaciagniecie zobowigzania niemieszczacego sie w planie finansowym jednostki sektora

finansow publicznych. (art.18b NDFP)

W celu eliminacji skutkdbw w/w potencjalnych zagrozen wprowadzono w regulaminie

czynnosci polegajace na czynnosciach akceptacji, zatwierdzania , opiniowania(zasada dwoch

par oczu) na okreslonych etapach postepowania oraz dokonano podziatu odpowiedzialnosci

za okreslone czynnosci.

SLOWNICZEK

§ 4. Jezeli w niniejszym regulaminie wystepuja ponizsze okreslenia nalezy rozumiec¢ przez nie
nastepujaco:

1)

Zamawiajacy

Zamawiajacym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest

Miasto Czeladz, ul Katowicka 45; 41-250 Czeladz/ Urzad Miasta Czeladz.
W postepowaniach ponizej 130 000 zl zamawiajacego reprezentowac beda
Naczelnicy wydziatow merytorycznych prowadzacych postepowania.

Wykonawca

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

Zamowienie
publiczne

Umowa odptatna zawierana miedzy zamawiajacym a wykonawca, ktorej
przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy
robét budowlanych, dostaw lub ustug.

Dostawa

Nabywanie produktow, ktorymi sa rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa
majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczegoélnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja
lub bez opcji zakupu, ktore moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub
instalacje.




Ustuga

Wszelkie swiadczenia , ktore nie sa robotami budowlanymi lub dostawami.

Robota
Budowlana

Wykonanie lub zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych,

okreslonych w zatqczniku Il do dyrektywy 2014/ 24UE, oraz objetych dziatem 45
zatqcznika nr 1 do rozporzqdzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady
z dnia 5 listopada 2002 r w sprawie Wspdlnego Stownika Zaméwier (CPV) (Dz. Urz WEI
340 z 16.12.2002) str. 1 z pozn. zm), zwanego ,,Wspdlnym Stownikiem Zamdwien”,

lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za pomoca
dowolnych srodkow zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
Zamawiajacego.

Pisemnos¢

Sposob wyrazenia informacji przy uzyciu wyrazow, cyfr lub innych znakow
pisarskich, ktére mozna odczytac i powieli¢, w tym przekazywanych przy
uzyciu srodkow komunikacji elektronicznej.

Srodek
komunikacji
elektronicznej

Srodki komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r
o Swiadczeniu ustug droga elektroniczna (Dz. U.2020 poz 344 )

Dokumenty
zamoéwienia

Dokumenty sporzadzone przez Zamawiajacego lub dokumenty do ktérych
zamawiajacy odwotuje sie , inne niz ogtoszenie, stuzace do okreslenia lub
opisania warunkéw zamowienia.

10)

Warunki
zamowienia

Warunki ktére dotycza zamowienia lub postepowania o udzielenie
zamodwienia, wynikajace w szczegdlnosci z opisu przedmiotu zamowienia,
wymagan zwiazanych z realizacja zamoéwienia, kryteriow oceny, wymagan
proceduralnych lub projektowanych postanowien umownych w sprawie
zamowienia publicznego.

11)

Przedmiotowe
srodki dowodowe

Nalezy przez to rozumie¢ srodki stuzace potwierdzeniu zgodnosci
oferowanych dostaw, ustug lub robo6t budowlanych z wymaganiami, cechami
lub kryteriami okreslonymi w opisie przedmiotu zaméwienia lub opisie
kryteriow oceny ofert, lub wymaganiami zwigzanymi z realizacja zamowienia.

12)

Podmiotowe
srodki dowodowe

Nalezy przez to zrozumiec srodki stuzace potwierdzeniu braku podstaw
wykluczenia , spetnienia warunkow udziatu w postepowaniu, z wyjatkiem
oswiadczenia wstepnego.

13)

Platforma
zakupowa

Srodek komunikacji elektronicznej przyjety przez Zamawiajacego do
porozumiewania sie z Wykonawcami.

Jest to serwis/ ustuga internetowa prowadzona przez operatora, do obstugi
zamowien publicznych i zaproszen do sktadania ofert realizowanych przez
Zamawiajacego. Za posrednictwem Platformy Zamawiajacy przesyta
zaproszenie do sktadania ofert do wybranych wykonawcow (procedura
zamknieta) lub umieszcza na platformie zakupowej (procedura otwarta) z
mozliwoscia sktadania ofert dla wszystkich zainteresowanych wykonawcow.
Platforma zakupowa zapewnia transparentnos¢ postepowan w trybach
konkurencyjnych.

Platforma umozliwia skierowanie zaproszenia do sktadania ofert do szerokiej
grupy potencjalnych wykonawcow. Wykonawcy ubiegajacy sie o zamowienie
moga wnies¢ uwagi do toczacej sie procedury wyboru oferty lub opisu
przedmiotu zaméwienia. Platforma zakupowa stanowita rowniez istotne zrodto
wiedzy na temat rynku wykonawcow oraz oferowanych przez nich ustug,
dostaw i robot.

14)

Celowosc¢

to wydatek uzasadniony, niezbedny do wykonania zadania publicznego.
Celowosc¢ oznacza: « ze poniesienie wydatku jest niezbedne do realizacji
zadania publicznego, « Ze jest zgodne z dziatalnoscig jednostki w zakresie
dokonywania wydatkow z jej celami statutowymi,

15)

Oszczednosé

oszczednosc to standard oznaczajacy ,,dobre gospodarowanie pienigdzem
publicznym” Oszczednosé wiaze sie z ograniczeniem wysokosci wydatku do
minimum niezbednego, aby zrealizowa¢ zadanie na odpowiednim poziomie
jakosciowym.

16)

Efektywnosc

Jest to dokonane przez dysponenta srodkéw publicznych jako wybor takiego
sposobu finansowania zadan, ktéry prowadzi do najbardziej efektywnego
gospodarowania

srodkami publicznymi. Uzyskiwanie najlepszych efektéow z danych naktadow

jest okreslane jako efektywnos¢ wydatkow.

17)

KZ- Kierownik
Zamawiajacego

jest nim Burmistrz Miasta Czeladz.

Dyrektor Urzedu ktéremu Burmistrz (KZ) powierzyt wykonywanie czynnosci
zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajacego.




I
19) | PM- Pracownik |Pracownik z wydziatu w ktorym planuje sie dokonania zakupu, ktory
Merytoryczny dysponuje srodkami finansowymi na ten cel, z wydziatu wtasciwego rzeczowo,
posiadajacy fachowa, merytoryczng wiedze z zakresu okreslonego przedmiotu
zamowienia.
20) | NM- Naczelnik | kierownik/naczelnik wydziatu merytorycznego,stanowisko samodzielne-
Merytoryczny posiadajacy upowaznienie do dysponowania  okreslona czescia budzetu
przypisana do okreslonego wydziatu/ komorki, w  ktorym planuje sie
dokonania zakupu
21) |ZP- Zamowienia | jest to Wydziat zaméwien publicznych i kontroli wewnetrznej. Dla potrzeb
Publiczne niniejszego regulaminu stosuje sie nazewnictwo ,wydziat zamoéwien
publicznych”. W kazdym miejscu gdzie wskazuje sie na ten wydziat dotyczy
to naczelnika wydziatu zamowien publicznych i kontroli wewnetrznej lub
wskazanego przez niego pracownika wydziatu.
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
22) kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
RODO z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1.
23) |Ustawa pzp nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r Prawo zamowien
publicznych z pomniejszymi zmianami
24) X Niewymagane/ nie okresla sie,
25) 4 Wymagane obligatoryjne.
26) |CPV kod powigzany z opisem dostaw, robot budowlanych lub ustug stanowiacych
przedmiot zamowienia zawarty we Wspolnym Stowniku Zamoéwien

PROCEDURY POSTEPOWANIA

§ 5. 1. Do udzielania zamdwien publicznych stosuje sie zapytanie ofertowe stosujac jedna z
ponizszych procedur:

Wymagane czynnosci/ dokumenty
Przestanki -
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Warto$¢ zaméwienia lub jego czeéci na X X J
ktora udziela sie zamowieniaponizej
1) ”w°|ny zakup” 20000 zI netto
udzielenie zamoéwienia Wartodd = wienia b —
wybranemu wykonawcy artosc zamowienia lub jego czesci w !
przypadkach okreslonych w § 7 ust. 1 )( )( N
- dopuszczalne bez od 20000 do ponizej 130000 zt netto
analizy rynku : -
W przypadkach okreslonych w § 7 ust. 2- po v X N
uzyskaniu zgody -wartos¢ zamoéwienia lub
jego czedci na ktéra udziela sie zamowienia | Zat.nr2
od 20000 do ponizej 130000 zt netto




2)Procedura poréwnania dostepnych

ofert- analiza rynku poprzez poréwnanie
dostepnych Zamawiajacemu ofert w inny sposob -
m.in. poprzez oferty cenowe zamieszczane na
stronach internetowych. Poréwnaniu podlegaja
minimum 3 oferty

ponizej
130 000 zt
netto.

v

Zat. nr 1

3)Procedura zamknieta -analiza rynku
poprzez

wystanie zaproszenia do co najmniej 3
potencjalnych wykonawcow za posrednictwem
PLATFORMY ZAKUPOWEJ o ile na rynku istnieje co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcow
danego zamowienia.

Ponizej
130 000 zt
netto.

v

Zat. nr 1

4) Procedura otwarta - analiza rynku poprzez
zamieszczenie zaproszenia do sktadania ofert na
PLATFORMIE ZAKUPOWEJ zamawiajacego -
udostepnienie dla wszystkich zainteresowanych

ponizej
130 000 zt
netto.

v

Zat. nr 1

5) Procedura otwarta plus- analiza rynku
polegajaca na zamieszczeniu zaproszenia do
sktadania ofert na PLATFORMIE ZAKUPOWEJ
zamawiajacego z jednoczesnym
poinformowaniem znanych wykonawcow, ktorych
prowadzacy postepowanie poinformuje o
prowadzonym postepowaniu.

- ,Procedura otwarta plus” to procedura
rekomendowana do stosowania w kazdym
postepowaniu.

Procedury oparte na Analizie rynku

Ponizej
130 000 zt
netto.

v

Zat. nr 1

2.Termin na sktadanie ofert w procedurach polegajacych na analizie rynku to minimum 4 dni

robocze. Termin ten powinien by¢ dostosowany do okreslonego postepowania.

3. Kazdy dokument dot. okreslonego postepowania/ zakupu powinien posiada¢ nr nadany z rejestru

zamowien.

4. Kazda z powyzszym procedur moze, jezeli zamawiajacy przewidzi to na etapie wszczecia

procedury, moze przed wyborem oferty najkorzystniejszej by¢ poprzedzona negocjacjami.

ETAPY POSTEPOWANIA Z PRZYPISANIEM ODPOWIEDZIALNOSCI

§ 6. 1.Realizacja procesu udzielania zaméwien publicznych realizowana w jednej z procedur

okreslonych w niniejszym regulaminie (w § 5)przebiega w podziale na kilka etapow :

= Odpowie

1). Etap planowania: dzialny:

1 Analiza potrzeb w zamowieniach i okreslenie orientacyjnej wartosci zamowien PM

2 Agregacja zamowien w skali wydziatu PM

3 Opracowanie Wydziatowego planu zamowien z orientacyjna wartoscig zamowienia | PM
dla zagregowanych zamoéwien

4 Zatwierdzenie Planu wydziatowego NM

5 Dokonanie agregacji zamoéwien w skali urzedu w celu wykazania jakie zamowienia | ZP
beda w progu stosowania ustawy pzp - Opracowanie Planu postepowan w progach
stosowania ustawy pzp z wartoscia orientacyjna zamowien.

6 Opracowanie planu zaméwien w skali urzedu w celu monitorowania wykonania | ZP




planu i wartosci zamowien w skali urzedu

Zatwierdzanie planu postepowan i planu zamoéwien

Informowanie wydziatow merytorycznych o zamowieniach gdzie trzeba stosowad
ustawe Pzp.

ZP

2). Et

ap Przygotowania postepowania-okreslenie warunkow zamoéwienia:

Okreslenie potrzeb - Opracowanie Opisu przedmiotu zamowienia, kodu CPV,
terminu realizacji zamoéwienia

PM

Rozwazenie prawa opcji / wznowienia

PM

Oszacowanie wartosci / Notatka z czynnosci szacowania wartosci zamoéwienia

PM

Al WIN

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

PM

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

PM

Opracowanie wzoru umowy lub istotnych postanowien umownych (w przypadkach
kiedy umowa jest wymagana lub przewidywana) z uzyskaniem wymaganych
zatwierdzen pod projektem.

PM

Zatwierdzenie wzoru umowy lub istotnych postanowien umownych

Sprawdzenie przed wszczeciem postepowania czy zamowienie jest w planie
zamowien i czy sa zabezpieczone srodki finansowe na jego udzielenie.

PM

Opracowanie wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
mniejszej niz 130.000 zt. w skali Urzedu, o ktérym mowa w Zataczniku nr 1 lub
nr2
-jezeli przedmiot zamoéwienia tego wymaga, do wniosku dotacza sie :
1. Opis przedmiotu zamodwienia -z wskazaniem na osobe opracowujaca opis
2. Notatka z czynnosci oszacowania wartosci zaméwienia - z uwzglednieniem
prawa opcji lub wznowienia jesli jest planowane i zostato ujete we wzorze
umowy.

PM

10

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

11

Rozpatrywanie i ewentualna akceptacja wniosku (Zatacznik nr 2) , o wyrazenie
zgody na przeprowadzenie postepowania bez analizy rynku - WOLNEGO ZAKUPU.

12

Monitorowane skali stosowania procedury otwartej i otwartej plus przez
wydziaty merytoryczne w celu oceny poziomu transparentnie prowadzonych
postepowan.

13

Opinia dot. wniosku w zakresie:
-rejestracja wniosku w rejestrze zamowien w celu rocznego sprawozdania z
udzielonych zamowien.

- potwierdzenie ze zamowienie jest w planie zamowien;

- potwierdzenie ze warnos¢ zamowienia jest ponizej progoéw od ktorych
stosujemy ustawe Pzp (z jednoczesnym wpisaniem wartosci zamowienia na

podstawie orientacyjnej wartosci w skali Urzedu)

ZP

3). Et

ap Wszczecia postepowania — upublicznienie:

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

PM

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

PM

4). Et

ap Przeprowadzenia postepowania:

Odbieranie ewentualnych pytan na PLATFORMIE ZAKUPOWEJ i przygotowywanie na
nie odpowiedzi.

PM




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

Publikacja pytan wraz z odpowiedziami i ewentualnymi zmianami w dokumentacji
zamowienia na PLATFORMIE ZAKUPOWEJ.

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

Jezeli zmiana jest istotna, w szczegoblnosci dot. przedmiotu zamowienia,
kryteriow oceny, warunkow udziatu lub sposobu oceny ich spetniania -
przedtuzenie terminu sktadania ofert obligatoryjnie.

PM

Otwarcie ofert na PLATFORMIE ZAKUPOWEJ

PM

Badanie i Ocena ofert na podstawie okreslonych kryteriéw oceny ofert. Zbadanie
ktore oferty podlegaja odrzuceniu. Sprawdzenie w rankingu ofert ktdra oferta jest
najkorzystniejsza/ rekomendacja systemu platformy zakupowej.

-W przypadku procedury poréwnania posiadanych ofert- gdy porownywane sa
oferty m.in. pobrane z Internetu wymagane jest sporzadzenie notatki z
poréwnania oferti rekomendacji oferty najkorzystniejszej lub wydrukow ofert.

PM

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

PM

Mozliwe Negocjacje

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

Negocjacje mozna przeprowadzi¢ z wykonawca rekomendowanym do wyboru jako
najkorzystniejszy lub wykonawcami ktorzy ztozyli oferty niepodlegajace
odrzuceniu- zgodnie z mozliwoscia jaka byta przewidziana w dokumentacji
zamowieniowej.

PM

Badanie i ocena ofert dodatkowych po negocjacjach - jezeli skorzystano z
mozliwosci negocjacji.

- w przypadku negocjacji prowadzonych bez zastosowania Platformy Zakupowej
(dot. postepowan na zakupy o ktorych mowa w § 7) sporzadzana jest notatka z
negocjacji.

PM

Wygenerowanie raportu z postepowania (Rekomendacja wyboru oferty
najkorzystniejszej)

PM

10

Zatwierdzenie wyniku postepowania :

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

- w przypadku udzielania zaméwien bez korzystania z Platformy Zakupowej
(zamowienia o ktorych mowa w § 7 ) zatwierdzeniem wyniku jest zatwierdzenie
na informacja o udzieleniu zamowienia.

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

10

zamieszczenie Raportu z rekomendacja na Platformie zakupowej oraz przestanie
wykonawcom bioragcym udziat w postepowaniu.

PM

5). Et

ap Zakonczenie postepowania- wynik postepowania

11

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

PM

12

Sprawdzenie czy wykonawca znajduje sie na biatej liScie przedsiebiorcow i
wpisanie jego nr konta do umowy.

PM

13

Udzielenie zamoéwienia / Podpisanie umowy lub uniewaznienie postepowania

14

Rejestracja umowy w rejestrze umow

ZP

15

Opracowanie Informacji o udzieleniu zaméwienia (Zalacznik nr 3) lub
Informacji o uniewaznieniu postepowania (Zatacznik nr 4) oraz umieszczenie jej
na Platformie zakupowej z rownoczesnym przekazania do wykonawcow bioracych
udziat w postepowaniu oraz przekazanie jej do wydziatu zaméwien publicznych.

PM

16

Dokonanie rejestracji zamowienia (wolny zakup) lub uzupetnienie danych w
rejestrze zaméwien na podstawie Informacji o udzieleniu zamowienia lub

ZP




Informacji o uniewaznieniu postepowania, w szczegélnosci w zakresie
zaangazowania srodkow.

6). Etap Realizacji umowy

1 Odbior przedmiotu umowy/ Odpowiedzialnos¢ za nadzor nad realizacja umow PM
osoby wskazanej we wniosku o udzielenie zamowienia

2 Opracowanie Aneksow do umoéw - w razie potrzeby PM

3 Zatwierdzanie Aneksow do umow NM

4 Rejestracja Aneksow do Umow ZP

5 Zgtaszanie koniecznosci naliczenia kar umownych do wydziatu finansowego NM

6 Oswiadczenie o uruchomieniu prawa opcji lub skorzystania z wznowienia (jezeli NM

zabezpieczono na to srodki i zaistnieje taka potrzeba a mozliwosc skorzystania z
tych instrumentdw zostata przewidziana i wyliczona w umowie na zaméwienie
podstawowe). Przekazanie oswiadczenia do wykonawcy i informacyjnie do
wydziatu zamowien.

7). Etap Sprawozdawczy

7 Opracowanie Raportu z realizacji zaméwienia jezeli jest podstawa do jego PM
sporzadzenia, zgodnie z § 22niniejszego regulaminu

8 Opracowanie sprawozdania rocznego z wydziatu PM

9 Zatwierdzenie sprawozdania rocznego z wydziatu NM

10 Opracowanie zbiorczego sprawozdania rocznego z udzielonych zamoéwien ZP
publicznych w skali Urzedu

11 Zatwierdzanie rocznego sprawozdania z udzielanych zamoéwien -

12 Przestanie Sprawozdania Rocznego z udzielonych zaméwien publicznych do ZP

Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku
nastepnego po roku, ktorego dot. sprawozdanie.

2.Wydziaty merytoryczne moga wspolnie przygotowac i przeprowadzi¢ postepowanie o udzielenie
zamowienia. W takim przypadku jeden z wydziatow przygotowuje i przeprowadza postepowanie,
a udzielenie zamowien dokonuje kazdy z wydziatow odrebnie zgodnie z posiadanymi Srodkami
finansowymi na dane zamdwienie.

3. Zaleca sie by przygotowujac postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego
uwzgledniac¢ kwestie zwigzane ze zrGwnowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie tylko dobrze
przemyslanych i niezbednych zakupow oraz nabywanie produktow, ustug, robot budowlanych
mozliwie w najmniejszym stopniu oddziatujacych na Srodowisko, a takze uwzgledniajacych
spoteczne i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych. Kwestie zwiazane ze zrownowazonym
rozwojem odnosza sie m.in. do tzw. ,spotecznie odpowiedzialnych zamoéwien publicznych” oraz
,»Zielonych zaméwien publicznych”.

4.Spotecznie odpowiedzialne zaméwienia publiczne to zamodwienia w ramach ktorych bierze
sie pod uwage co najmniej jedna z nastepujacych kwestii spotecznych: mozliwosci zatrudnienia,
godna prace, zgodnos¢ z prawami spotecznymi i z prawem do pracy, integracje spoteczna
(w tym takze osob niepetnosprawnych), rownos¢ szans, dostepnosc, projektowanie dla wszystkich,
uwzglednianie kryteriow zrownowazonego rozwoju, w tym kwestie etycznego handlu oraz
szerszego  dobrowolnego  przestrzegania zasad spotecznej odpowiedzialnosci  biznesu,
Z jednoczesnym uwzglednieniem zasad ujetych w Traktacie UE oraz w dyrektywach dotyczacych
zamdwien publicznych.

5. Zielone zaméwienia publiczne to zaméwienia w ramach ktorych zamawiajacy stara sie uzyskac

towary, ustugi i roboty budowlane, ktérych oddziatywanie na srodowisko w trakcie ich cyklu zycia



jest ograniczone w poréwnaniu do towardw, ustug i robot budowlanych o identycznym

przeznaczeniu, jakie zostatyby zamowione w innym przypadku.

+WOLNY ZAKUP”

§ 7. 1.Dopuszcza sie udzielenie zamoéwienia wybranemu wykonawcy ,,Wolny zakup” bez
dokonywania analizy rynku to jest bez stosowania procedury: poréwnania ofert, procedury
zamknietej czy otwartej ,jezeli wartosé zamoéwienia jest ponizej 130 000 zki wystepuje
przynajmniej jedna z ponizszych przestanek:

1) | wartos¢ zamoéwienia lub wartos¢ czesci zamowienia na ktora udzielane jest zaméwienie

jest w progu wartosciowym ponizej 20000 zi netto

2) | Dostawy, Ustugi lub Roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce, w przypadku udzielenia zamoéwienia w zakresie dziatalnosci twadrczej lub

artystycznej

3) | Ustugi prowadzenia zaje¢ pozalekcyjnych/ opiekunczo wychowawczych,

4) | Ustuga - zakup biletow lotniczych,

5) | Zamoéwienie na Dostawy i Ustugi udzielane poza siedzibg zamawiajacego zwigzane z pobytem
delegacji zagranicznych i wakacyjnej wymiany mtodziezy, dokonywane w ramach pracy poza

siedzibag zamawiajacego przez oddelegowanego pracownika.

6) | Ustugi prawne

7) | Dostawy niezbedne do biezacej obstugi i utrzymania budynku Urzedu miasta,

8) | W przypadku Dostawy, Ustugi lub Roboty Budowlanej ktore moga by¢ swiadczone tylko przez
jednego wykonawce z przyczyn:

a) technicznych o obiektywnym charakterze,

b) zwiazanych z ochrong praw wytacznych wynikajacych z odrebnych przepisow

- Jezeli nie istnieje rozsadne rozwiazanie alternatywne lub rozwiazanie zastepcze, a brak

konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezania parametrow zamowienia.

- Przed dokonaniem ,WOLNEGO ZAKUPU ” zawsze mozliwe jest dodatkowo przeprowadzenie
negocjacji z wybranym wykonawca i zaproszenie go do ztozenia oferty dodatkowej po
negocjacjach, zgodnie z uregulowaniami opisanymi w § 18.Jezeli postepowanie nie jest
prowadzone za posrednictwem PLATFORMY ZAKUPOWEJ wystepuje konieczno$¢ sporzadzenia

notatki z przeprowadzonych negocjacji i wynegocjowanych warunkéw umowy.

2. Dyrektor urzedu ktoéremu Kierownik powierzyt zastrzezone dla siebie zadania i uprawnienia
moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od stosowania procedur opartych na analizie rynku i dokonania
»WOLNEGO ZAKUPU” w przypadku zamoéwien w progach wartosciowych zamoéwienia lub czesci
zamowienia na ktore udzielane jest zamowienie od 20 000 zt do ponizej 130 000 zi netto

dokonujac akceptacji na Zataczniku nr 2 w innych uzasadnionych przypadkach niz okreslone w ust.

1, w szczeg6lnosci :

1) | W przypadku zamoéwien, bez wzgledu na warno$¢, wytaczonych ze stosowania ustawy
Pzp(art.9,11,12,13,14 Pzp; art. 46¢ ustawy o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i

chordb zakaznych u ludzi)
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2) | Ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia, a nie mozna zachowac terminow okreslonych dla procedury otwartej lub
zamknietej.

3) | W postepowaniu prowadzonym uprzednio w procedurze otwartej lub zamknietej nie
wptyneta ani jedna oferta albo wszystkie oferty zostaty odrzucone ze wzgledu na
niezgodnos¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia, a pierwotne warunki zamoéwienia nie zostaty
w istotny sposob zmienione,

- w powyzszych przypadkach dopuszczalne jest odstapienie od umieszczania i prowadzenia
postepowania na PLATFORMIE ZAKUPOWEJ.

3. Korzystanie z mozliwosci dokonania ,,wolnego zakupu” nie wytacza obowiazku sporzadzania
informacji o udzieleniu zaméwienia oraz notatki z negocjacji jezeli takie beda
przeprowadzono, nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych
z innych aktow prawnych, w szczegolnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze
wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéow okreslajacych sposdb
udzielania zamoéwien wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych.

4, W przypadku uruchamiania prawa opcji lub wznowienia koniecznym jest przekazanie takiej

informacji (O$wiadczenie o uruchomieniu prawa opcji lub skorzystania z wznowienia) do

wydziatu zamoéwien w celu dokonania adnotacji w zakresie zaangazowania Srodkow

finansowych z planu zaméwien.

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 8. 1. Zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sa przez wydziaty

Merytoryczne w oparciu o zatwierdzony na dany rok kalendarzowy plan zamoéwien publicznych.

2. Na podstawie planow wydziatowych, wydziat zamdwien publicznych dokonuje agregacji

zamowien w skali urzedu w celu:

a) przygotowania planu zamoéwien (o wartosci ponizej 130000 zt) zawierajacego zamowienia

ktore beda realizowane zgodnie z procedurami niniejszego regulaminu, w wydziale

merytorycznym,

b) przygotowania planu postepowan (o wartosci rownej lub wyzszej 130 000 zt ) zawierajacego

zamowienia ktore beda realizowane w trybach ustawy Pzp.

3. Plan zamoéwien publicznych zaréwno wydziatowy jak i zbiorczy (w skali Urzedu) zawiera

informacje w zakresie:

Procedura postepowania

Przedmiot rodzaj zamowienia: Dostawa (D), Robota Budowlana(RB) lub Ustuga
zamowienia przedmiot zamowienia (do udzielenia w danym roku budzetowym).
kod CPV

Przewidywany termin wszczecia postepowania

Orientacyjna wartos¢ zamoéwienia Netto

symbol wydziatu merytorycznego (zamawiajacy)
Zabezpieczone

wolne $rodki dziat i rozdziat z planu budzetu gdzie zabezpieczono $rodki na dane
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(plan budzetu zamowienie
pomniejszony o ; -
9). zobowiazania z lat Wolne srodki - stan poczatkowy netto
10). | ubiegtych) Wolne srodki - stan aktualizowany netto
11). WPF- informacja czy zadanie jest ujete w WPF (wysokos¢ srodkow)

12) |Realizacja Netto - zaangazowane S$rodki- informacja wprowadzana na podstawie

informacji o udzieleniu zamdwienia.

4.Plany opracowuje sie zgodnie z ponizszymi etapami:

1) | Opracowanie projekt plan wydziatowego uwzgledniajacego dokonanie agregacji NM
zamowien obejmujacego wszystkie planowane zamodwienia bez wzgledu na prog
wartosciowy, chronologicznie w kolejnosci wynikajacych z kodow CPV, i

przekazuje do wydziatu zamowien publicznych w terminie do 30 listopada.

2) | Dokonanie agregacji zamowien w skali Urzedu w poszczegolnych kategoriach ZP
zakupowych , chronologicznie w kolejnosci wynikajacych z kodéow CPV. Agregacja
dokonywana jest w celu ustalenia w zakresie jakich zamowien obligatoryjnie

bedziemy stosowac ustawe Pzp a do jakich niniejszy regulamin.

3) | Po przyjeciu budzetu na dany rok przekazanie do wydziatu zamowien publicznych | NM

informacji obejmujacej zmiany wyprowadzone do planu zaméwien.

4) | Naniesienie zmian do opracowanego planu zbiorczego. Na tej podstawie ZP

opracowuje sie plan zamowien i plan postepowan w progach ustawowych.
5 | Zatwierdzenie planu zamdwien oraz plan postepowan. -

6 | Weryfikacja planu zamowien i planu postepowan pod katem czy wszystkie NM

zamowienia zostaty uwzglednione w planach i prawidtowo zagregowane.

7 | W przypadku wprowadzenia zmiany do planu wydziatowego- niezwtoczne NM
poinformuje wydziatu zamoéwien publicznych o wprowadzonych zmianach celem

aktualizacji planu zamowien.

Przygotowujac plan dokonuje sie agregacji o ktorej mowa w § 11 niniejszego regulaminu.
6. Zmawiajacy sporzadza plan zaméwien czesto ze sporym wyprzedzeniem, w szczegoélnosci

w stosunku do postepowan, ktore wszczete maja byc¢ pod koniec roku, i trudne, a czasem

wrecz niemozliwe, bytoby dla niego okreslenie doktadnej wartosci zamowienia. Orientacyjna

warto$¢ zamowienia okresla sie wiec na podstawie posiadanej wiedzy o planowanym

zamowieniu i czasie jego realizacji, wykonania z lat poprzednich, planu na dany rok.
Zamawiajacy ma takze mozliwos¢ zmiany ustalonej wartosci orientacyjnej zamoéwienia,
jezeli nastgpita zmiana okolicznosci majacych wptyw na dokonane ustalenie. Jesli
zamawiajacy wie ze bedzie przewidywat wznowienia lub prawo opcji lub bedzie podpisywat
umowe na kilka lat wtedy wartosc¢ orientacyjna moze by¢ rozbiezna od zabezpieczonych
srodkow w budzecie w danym momencie, gdyz srodki sa wykazane na dany rok budzetowy
a warto$¢ zamowienia obejmuje caty okres trwania umowy oraz ewentualng wartos¢
wznowienia lub prawa opcji.

7. Plan pozwala na racjonalne zarzadzanie posiadanymi zasobami, efektywne wydatkowanie

srodkow publicznych ale réwniez minimalizuje ryzyko niewtasciwego udzielania zamoéwienia z
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dokonaniem nieuprawnionego podziatu zamoéwienia na czesci, tj. naruszenia dyscypliny
finansow publicznych.

8. Opracowujac plan zaméwien z uwzglednieniem agregacji zamoéwien korzysta sie z projektu
budzetu/ planu finansowego jednak plan zamoéwien nie jest kopig planu finansowego. Plan
finansowy i plan zamoéwien to dwie rézne rzeczy. Plan Finansowy stuzy do innych celow, niz
Plan Zamoéwien.

9. Jednostka planu zamodwien jest zamdwienie (kategoria zakupowa) natomiast jednostkami
planu finansowego sa dziaty, rozdziaty i paragrafy klasyfikacji budzetowej - w konsekwencji
jednostka planu zamowien moze by¢ szersza (obejmuje produkty finansowane z réznych
paragrafow) lub wezsza (z jednego paragrafu sg finansowane rozne zamowienia). Wartoscia

zamowienia jest wartos¢ w catym okresie trwania umowy, natomiast w planie finansowym

ujmuje sie wydatki roczne - w konsekwencji wartos¢ zamdwienia moze by¢ wyzsza
(zamowienie wieloletnie) lub nizsza (czes¢ wydatkow bedzie ponoszona na podstawie
uprzednio zawartej umowy), a nawet zerowa (nie planuje sie postepowania, a wszystkie
wydatki beda dokonywane na podstawie wczesniej zawartej umowy.

10. Jedna kategorig zakupowa moze by¢ zaréowno jedno zamdwienia jak rowniez kilka odrebnych

zamowien np. kategoria dot. roznych produktow spozywczych, w ktorej jednym
zamoéwieniem beda wszystkie art. Spozywcze suche, drugim swieze wyroby cukiernicze a
trzecim butle z woda do dystrybutorow z woda z uwagi na brak tozsamosci podmiotowej
tych zamowien.

11. Podstawowym celem planu zamoéwien jest zapewnienie finansowania, unikniecie zaciagania
zobowiazan przekraczajacych mozliwosci finansowe zamawiajacego, oraz pokazania w

przypadku jakich zamowien koniecznym bedzie stosowanie postanowien ustawy Pzp.
ZAPROSZENIE DO SKLADANIA OFERT

§ 9. 1. W postepowaniach prowadzonych zgodnie z niniejszym regulaminem wszczeciem

postepowania jest umieszczenie zaproszenia do sktadania ofert na PLATFORMIE ZAKUPOWEJ lub

przestanie zaproszenia do minimum 3 wykonawcow za posrednictwem PLATFORMY ZAKUPOWEJ,
w zaleznosci od stosowanej procedury.

2.Zaproszenie moze by¢ w postaci odrebnego dokumentu o takiej nazwie lub by¢ zamieszczone
poprzez wpisanie na Platformie niezbednych informacji dot:

1) W prostych postepowaniach:

e przedmiot zamowienia

e kod CPV

e projektowane postanowienia umowy (jezeli umowa jest przewidywana)

e opis przedmiotu zamoéwienia i termin realizacji zamowienia lub wskazania na zatacznik ktory
taki opis zawiera (jezeli sama nazwa przedmiotu zamowienia jest niewystarczajaca)

e informacja dot. czeSci zamoéwienia i mozliwosci sktadania ofert czesciowych (jezeli
zamawiajacy stosuje taki podziat i przewiduje takg mozliwosc)

e  procedura postepowania

e termin wykonania zamoéwienia
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kryteria oceny ofert z ich wagami oraz opis sposobu dokonywania oceny jezeli cena nie
jest jedynym kryterium.

termin sktadania ofert,

termin otwarcia ofert,

termin na zadawanie pytan,

termin zwigzania oferta,

klauzula informacyjna dot. RODO

informacje dot. negocjacji ceny (jezeli zamawiajacy przewiduje mozliwosc¢ negocjacji ceny
po ztozeniu ofert i sktadanie ofert dodatkowych)

informacja o stosowaniu aukcji elektronicznej (poprzez zaznaczenie tego faktu na

PLATFORMIE ZAKUPOWEJ) - jezeli prowadzacy postepowanie przewiduje aukcje.

2) W bardziej ztozonych postepowaniach -jezeli jest taka potrzeba zaproszenie moze zawierac

rowniez:

warunki udziatu (podstawy wykluczenia i warunki udziatu w postepowaniu) jezeli
zamawiajacy je okresla

oswiadczenia wymagane w celu potwierdzenia spetnienia warunkow udziatu (jezeli
zamawiajacy warunki okreslit )

oswiadczenia lub dokumenty wymagane w celu potwierdzenia spetnienia warunkow udziatu
(jezeli zamawiajacy ich wymaga)

opis sposobu sporzadzania i przekazywania oferty (jezeli jest inny niz wpisanie ceny
ofertowej do platformy zakupowej, np. ztozenie oferty na opracowanych Formularzu
ofertowym)

opis sposobu obliczania ceny (jezeli sposob obliczenia ceny tego wymaga))

przestanki odrzucenia oferty,

przestanki uniewaznienia postepowania,

3.W przypadku korzystania z mozliwosci dokonania ,,wolnego zakupu” nie jest wymaganym

opracowanie zaproszenia do sktadania ofert, postepowanie moze by¢ przeprowadzone ustnie.

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

§10. 1.Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca

doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci mogace miec

wptyw na sporzadzenie oferty. Przedmiotu zamoéwienia nie mozna opisywac w sposob, ktory mogtby

utrudniaé uczciwa konkurencje.

2.W opisie przedmiotu zamowienia okresla sie wymagane cechy dostaw, ustug lub robot

budowlanych.

3. Dokonujac opisu przedmiotu zamoéwienia mozna korzystac z regulacji okreslonych w ustawie Pzp

w art. 99-103 ustawy pzp.

4. Dokonujac opisu przedmiotu nalezy odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy nie doprowadzimy do

uzaleznienia od jednego wykonawcy na przysztos¢ i jezeli jest taka mozliwos¢ podjacé dziatania by

do takiej sytuacji nie dopuscic.
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AGREGACJA ZAMOWIEN

§ 11. 1. Aby ustali¢ czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamoéwieniem czy

mozemy stworzy¢ odrebne zamowienia nalezy kierowac sie kryteriami tozsamosciowymi.

2. Ustalenie tozsamosci zamowienia jest obowiazkowe. Nie jest wykluczone, ze kilka odrebnych
umow bedzie stanowito jedno tozsame zamoéwienie publiczne.

3. Ustalajac wartos¢ zamowienia nalezy wzia¢ pod uwage konieczno$¢ tacznego spetnienia trzech
przestanek tozsamosci: tozsamos¢ przedmiotowa, czasowa i podmiotowa.

4. Zamowienia mozliwe do zaplanowania i spetniajace powyzsze kryteria nalezy zgrupowac

w jednym zamowieniu a ich wartos¢ zsumowac.

5.Dla ustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamoéwieniem, czy tez z
odrebnymi zamoéwieniami konieczna jest analiza okolicznosci konkretnego przypadku. W tym celu
nalezy postugiwa¢ sie takimi kryteriami jak podobienstwo przedmiotowe i funkcjonalne
zamowienia (kryterium to powinno prowadzi¢ do wyodrebnienia nie tylko zblizonych przedmiotowo
zamowien, ale takze zamowien, ktoére mimo braku przedmiotowego podobienstwa tworza
funkcjonalna catosé), tozsamos¢ czasowa zamoéwienia (mozliwe udzielenie zamowienia w tym
samym czasie, ewentualnie mozliwos¢ realizacji zamoéwienia w tym samym czasie) i mozliwosc
wykonania zaméwienia przez jednego wykonawce. Innymi stowy konieczne jest ustalenie czy
dany rodzaj zamowienia mogt by¢ wykonany w tym samym czasie, przez tego samego wykonawce.

Z odrebnymi zamowieniami bedziemy mieli do czynienia w sytuacji, gdy przedmiot zamowienia ma
inne przeznaczenie lub nie jest mozliwym jego nabycie u tego samego wykonawcy (np. zakup mebli
i sprzetu komputerowego). W przeciwnym wypadku, tzn. gdy udzielane zamdowienia maja to samo
przeznaczenie oraz dodatkowo istnieje mozliwosc ich uzyskania u jednego wykonawcy nalezy uznad,
iz mamy do czynienia z jednym zamowieniem. Przy czym dla przyjecia powyzszej oceny nie ma

istotnego znaczenia ustalenie zrodet finansowania danego zamowienia. Jezeli zatem w tym samym

czasie mozliwe jest udzielenie podobnego przedmiotowo i funkcjonalnie zamowienia, ktore moze

by¢ wykonane przez jednego wykonawce, mamy do czynienia z jednym zaméwieniem, bez wzgledu

na fakt, czy jest ono finansowane przez zamawiajacego z jednego, czy tez z kilku réznych zrodet
(np. z wykorzystaniem s$rodkow pochodzacych z programéw finansowanych ze srodkow UE). Dla
ustalenia, iz w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamodwieniem, istotne sg okolicznosci
istniejgce w chwili wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

6. Zamowienia mozna udziela¢ w czesciach jezeli jest podzielne. Zamodwienie jest niepodzielne
jezeli ze wzgledow technicznych, organizacyjnych lub ekonomicznych tworzy nierozerwalng catosc.
7. Lacznie agreguje sie dostawy identyczne i dostawy podobne, o identycznym lub podobnym
przeznaczaniu.

8. Lacznie agreguje sie ustugi identyczne.

9. Agreguje sie pozycje znajdujace sie w roznych pozycjach budzetowych i wykazuje w jednym

bloku- kategorii zakupowej. Kategorig zakupowa jest okreslony gtowny kod CPV oraz jego nazwa-

odpowiadajacy gtéwnemu przedmiotowi zamowienia. Agregacji zamowien dokonuje sie

chronologicznie zgodnie z kolejnoscig kodow CPV z Wspolnego Stownika Zamowien.
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PRAWO OPCJI | WZNOWIENIE

§ 12. 1.Zamawiajacy moze skorzystac z opcji, jezeli przewidziat to w dokumentach zaméwienia

w postaci zrozumiatych i jednoznacznych postanowien umownych, ktére tacznie spetniaja
nastepujace warunki:

1) okreslaja rodzaj i maksymalna wartos¢ opcji,

2). okreslaja okolicznosci skorzystania z opcji,

3) nie modyfikuja okreslonego charakteru umowy.

2. Korzystajac z prawa opcji nalezy podzieli¢ przedmiot zamdwienia na zamowienie podstawowe
oraz zamowienie na zasadzie prawa opcji. Zamowienie podstawowe jest okreslone w opisie
przedmiotu zamdwienia jako gwarantowane. Zamdwienie na zasadzie prawa opcji to zaméwienie
ktore przewiduje sie ale nie gwarantuje jego udzielenia.

3. Zamawiajacy moze rowniez na etapie przygotowania i szacowania wartosci zamowienia

przewidzie¢ wznowienie dostaw lub ustugpolegajace na mozliwosci powtorzenia ponownie

identycznego zamoéwienia jak zamodwienie podstawowe na identycznych warunkach co zamowienie
podstawowe. Zamdwieniem podlegajagcym wznowieniu bedzie np. ustuga ubezpieczenia budynku,
ustuga najmu lub leasingu, dostawa czasopism fachowych (np. miesiecznikow).

4. Przy ustaleniu wartosci zamdwienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego zamowienia
z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

5. Mozna skorzystac z prawa opcji lub wznowienia jezeli przewidzi sie je na etapie wszczecia
postepowania. W takim przypadku zakres opcji oraz wznowienia nalezy uwzgledni¢ w wartosci
szacunkowej zamowienia.

6. Aby skorzystac z prawa opcji lub wznowienia niezbednym jest ujecie tych informacji w umowie
na zamowienie podstawowe by okresli¢ wartos¢ maksymalna zamowienia oraz by wykonawca miat
swiadomos¢, ze od oceny jakosci jego pracy, uzalezniona jest decyzja zamawiajacego

o kontynuowaniu wspotpracy i udzieleniu mu dalszych zamowien.

SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

§13. 1. Wartoscia zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatkow od towarow i ustug, dokonane z nalezyta starannoscia.
2.Przy ustalaniu wartosci zamowienia nalezy stosowac art. 28-36 ustawy pzp, w tym zakazu

dzielenia zamowienia na czesci lub zanizania jego wartosci, celem ominiecia stosowania ustawy
Pzp i postanowien niniejszego Regulaminu, z szczegolnym uwzglednieniem specyfiki szacowania
w przypadku :

- udzielania zamowienia w czesciach,

- udzielania dostaw podobnych,

-udzielania zamowienia na dostawy i ustugi powtarzajace sie okresowo (cyklicznych),

-udzielania zamoéwien z planowanym prawem opcji,

- udzielania zamoéwienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu,

udzielania zamdéwienia na ustugi ktorych tgczna cena nie moze zostac okreslona.
- udzielania zamoéwienia na ustugi bankowe i inne ustugi finansow,
- udzielania zamowienia na ustugi ubezpieczeniowe

- udzielania zamoéwienia na ustugi ustugi projektowania.
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3. Okreslenie szacunkowej wartosci zamowienia nie polega tylko na wykonaniu czynnosci
technicznej ustalajacej wartos¢ netto zamowienia. Podczas ustalania szacunku wartosci zamowienia
Zamawiajacy zobowiazany jest z nalezyta starannoscia przeanalizowac rozne udzielane przez siebie
zamowienia oraz planowane zamoéwienia w roku budzetowym lub w projekcie wieloletnim.
W trakcie dokonywania czynnosci weryfikacyjnych Zamawiajacy zobowigzany jest rozwazyc, czy
planowane zamowienia sg w istocie odrebnymi zamowieniami, czy tez jednym zamowieniem (ale
podzielonym na czesci lub udzielanym w czesciach), ktorego wartoscig szacunkowa jest taczna
wartosc wszystkich czesci.

4. Szacowania wartosci zamowienia dokonuje sie w celu ustalenia:

1) w jaki sposob zgodnie z niniejszym regulaminem dokona¢ wyboru wykonawcy;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo - finansowym i jest ujety w planie zamowien.

5.Szacowania wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3_miesigce przed wszczeciem
postepowania w przypadku dostaw i ustug oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed wszczeciem
postepowania w przypadku robét budowlanych.

6.Nie mozna w celu unikniecia stosowania przepisdw ustawy Pzp zanizac¢ warto$ci zamowienia lub

konkursu lub wybierac sposobu obliczania wartosci zamoéwienia.

7.Nie mozna dzieli¢ zamdwienia na odrebne zamowienia, jezeli prowadzi to do niestosowania

przepisow ustawy Pzp, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

8.Przy ustaleniu wartosci zamowienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego zamowienia z

uwzglednieniem prawa opcji.
12. Nalezyte szacownie wartosci zamowienia moze nastapi¢ dopiero w momencie doktadnego
opisu przedmiotu zamoéwienia i uwzglednienia zmian jego zakresu w trakcie roku

budzetowego (zwiekszenia lub zmniejszenia).

KOMUNIKACJA W RAMACH REALIZACJI PROCESU

§ 14. 1. Komunikacja w ramach postepowania odbywa sie przy uzyciu srodkdéw komunikacji

elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug droga elektroniczng
(t.j.Dz. U. 2 2019 r. poz. 123 z pézn. zm). Srodkiem komunikacji elektronicznej jest PLATFORMA
ZAKUPOWA Zamawiajacego.

2.Komunikacja ustana jest dopuszczalna w przypadku postepowan dot. ,,Wolnego zakupu”.
3.Wydziat zamoéwien publicznych zobowiagzany jest do opracowania Informacji o Srodkach
komunikacji elektronicznej, przy uzyciu ktorych Zamawiajacy bedzie komunikowat sie
z wykonawcami, oraz informacje o wymaganiach technicznych i organizacyjnych sporzadzania,
wysytania i odbierania korespondencji elektronicznej- w postepowaniach w prowadzonych

w procedurach regulaminowych. Informacja taka winna zosta¢ umieszczona w BIP Zamawiajacego.

BADANIE OFERT- PRZESLANKI ODRZUCENIA OFERTY

§ 15. 1.W toku badania ofert mozna zada¢ od Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci

ztozonych ofert, w tym wyjasnienia razaco niskiej ceny. Wyjasnienia nie moga prowadzi¢ do zmiany

tresci oferty.
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2. Zamawiajacy poprawia w ofercie omytki pisarskie, rachunkowe i inne omytki polegajace na
niezgodnosci oferty z dokumentami zamowienia, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty-
zawiadamiajac o tym wykonawce ktdrego oferta zostata poprawiona.
2.Zamawiajacy odrzuca oferte jezeli:
1) Zostata ztozona po terminie sktadania ofert,
2) Zostata ztozona przez wykonawce podlegajacego wykluczeniu z postepowania lub
niespetniajacego warunki udziatu w postepowaniu.
3) tresc oferty jest niezgodna z warunkami zamoéwienia,
4) zawiera razaco niska cene lub koszt w stosunku do przedmiotu zamowienia (kwestie razaco
niskiej ceny realizuje sie zgodnie z art. 224 pzp)
5) wykonawca nie wyrazit zgody na wybor jego oferty po terminie zwigzania oferta.

3. W toku badani ofert dokonuje sie badanie przedmiotowych $rodkéw dowodowych

ztozonych z ofertg - w celu potwierdzenia spetnienia przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty

budowlane wymagan okreslonych przez zamawiajacego, jezeli prowadzacy postepowanie ich
wymagat.

BADANIE WYKONAWCY
§ 16. 1. WARUNKI UDZIALU - jezeli podjeto decyzje o ich ustanowieniu okresla sie je zgodnie z

art. 112 -114, 116-119, 121 -122 Pzp.

2. Prowadzacy postepowanie moze okresli¢ PODSTAWY WYKLUCZENIA wykonawcy wskazujac na

jedna lub wiecej z przestanek wykluczenia okreslonych w art. 108 i 109ustawie Pzp.

3. Jezeli okreslono podstawy wykluczenia lub/ i warunki udziatu w postepowaniu to dokonuje sie

badania w tym zakresie. Badania dokonuje sie na podstawie o$wiadczen wstepnych wykonawcy o

spetnieniu warunkéw udziatu i niepodleganiu wykluczeniu lub na podstawie oSwiadczen wstepnych
oraz dokumentow na potwierdzenie tego faktu jezeli dokumenty takie byty wymagane.
Wystarczajagcym zawsze bedzie oswiadczenie wstepne wykonawcy spetnieniu warunkow udziatu i
niepodleganiu wykluczeniu.

2. Oswiadczenia wykonawcy nie musza stanowi¢ odrebnego dokumentu, wystarczajacym bedzie
ztozenie oswiadczen poprzez potwierdzenie spetnienia warunkow i niepodleganiu wykluczeniu na
PLATFORMIE ZAKUPOWEJ w miejscu gdzie zamawiajacy wpisze tresc okreslonych oswiadczen.

3. Wykonawcow, ktorzy nie ztozyli wraz z oferta wymaganych oswiadczen lub dokumentow (jezeli
byty wymagane) wzywa sie do ich uzupetnienia w wyznaczonym przez zamawiajacego terminie.
4, Oferte wykonawcy podlegajacemu wykluczeniu z postepowania odrzuca sie .

5. Prowadzacy postepowanie okreslajac podstawy wykluczenia oraz warunki udziatu moze okresli¢

réwniez podmiotowe $rodki dowodowe jakich bedzie wymagat od wykonawcy w celu

potwierdzenia spetnienia warunkow udziatu i niepodleganiu wykluczeniu. Podmiotowe $rodki
dowodowe powinny by¢ wymagane jedynie od wykonawcy ktory zostat najwyzej oceniony (uzyskat

najwyzsza ilos¢ punktow) na etapie badania i oceny ofert.

WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ
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§ 17. 1. Po zbadaniu ofert i wykonawcy dokonuje sie oceny ofert- rekomendacji wyboru

oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania. Rekomendacje taka otrzyma oferta
Z najnizsza ceng lub oferta ktora uzyskata najwiecej punktow
2. Kryteria oceny ofert musza by¢ zwiazane z przedmiotem zamoéwienia.
3. Kryteria oceny ofert nie moga dotyczy¢ wtasciwosci wykonawcy.
4. Ocena taka zostaje udokumentowana w postaci_rankingu ofert z rekomendacjga wyboru
oferty najkorzystniejszej zPLATFORMY ZAKUPOWEJ .

5. Najkorzystniejsza oferta moze zosta¢ wybrana na podstawie :

1).kryteriéw jakosciowych oraz ceny lub kosztu;
2) ceny lub kosztu.
Cena moze miec¢ wage 100 %
Najkorzystniejsza oferta to oferta przedstawiajaca najkorzystniejszy stosunek jakosci do
ceny lub kosztu lub oferta z najnizsza cena lub kosztem.

8. Nie mozna stosowac kryteriow opartych na nieweryfikowalnych deklaracjach wykonawcow
oraz dotyczacych wtasciwosci wykonawcy.

9. Zastosowanie majaart. 248-251ustawy Pzp jezeli wystapi koniecznos¢ ztozenia ofert
dodatkowych.

10. Raport z rekomendacja wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniem postepowania
jest dotaczany do postepowania ha PLATFORMIE ZAKUPOWEJ przez prowadzacego dane

postepowanie.

OPCJONALNE NEGOCJACJE TRESCI OFERTY

§ 18. 1.Kazde zakonczenie postepowania moze by¢ poprzedzone negocjacjami przeprowadzonymi

z wykonawca, ktory zaoferowat najkorzystniejsza oferte lub z wszystkimi wykonawcami ktorzy
ztozyli oferty, w celu ulepszenia oferty, w szczegdlnosci jezeli Zamawiajacy niema wystarczajacych
srodkow finansowych by udzieli¢c zamdwienia lub cena netto najkorzystniejszej oferty jest wyzsza
od wartosci szacunkowej.

2.Zamawiajacy wybiera najkorzystniejsza oferte bez przeprowadzenia negocjacji albo moze
negocjowac tres¢ oferty w celu jej ulepszenia, o ile przewidziat taka mozliwos¢ w dokumentacji
zamowieniowej.

3.Po dokonaniu wstepnego rankingu ofert i podjeciu decyzji o skorzystaniu z przewidzianej
mozliwosci negocjacji dokonuje sie negocjacji z wykonawca i wnioskuje sie do wykonawcy

o przestanie oferty dodatkowej (oferty sktadanej po negocjacjach), wyznaczajac termin na jej

ztozenie. Dodatkowa oferte po negocjacjach wykonawca rowniez sktada za posrednictwem
PLATFORMY ZAKUPOWEJ .

4.ZamoOwienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte dodatkowa po
negocjacjach.

5. Negocjacje tresci oferty nie moga doprowadzi¢ do zmiany tresci dokumentacji zamowienia.

6. Negocjacje moga dotyczy¢ wytacznie tych elementéw tresci oferty, ktore podlegaja ocenie
w ramach kryteriow oceny ofert.

7. Podczas negocjacji ofert zamawiajacy zapewnia rowne traktowanie wszystkich wykonawcow.
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AUKCJA ELEKTRONICZNA

§ 19. 1. 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 zamowienia
publicznego. Jest niejako , dogrywka” nastepujaca po wtasciwym postepowaniu, w ktorej kilku
wykonawcow wytonionych w tym postepowaniu moze dokonywac postapien, az do momentu, w
ktorym jeden z nich zgtosi oferte, ktora nie zostanie ,przebita” przez zadnego z pozostatych
uczestnikow.

3. Przewidujac mozliwos¢ przeprowadzenia aukcji elektronicznej trzeba poinformowaé o tym
w danym postepowaniu na PLATFORMIE ZAKUPOWEJ .

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

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

6. Zasady aukcji obejmuja w szczegdlnosci informacje dotyczace:

—_

Ilos¢ dogrywek i czasu dorywki

N

Typu/ rodzaj aukcji
3).

)
)
). Czasu aukcji

). Okreslenia co bedzie widziat wykonawca w trakcie trwania aukcji
)

)

N

5). Elementow, ktorych wartosci beda przedmiotem aukcji,

o

Minimalnych wysokosci postapien

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

§ 20. 1. Wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania dokonuje sie

naczelnik wydziatu merytorycznego poprzez zatwierdzenie raportu z rekomendacja wyniku
postepowania. Po zatwierdzeniu raportu moze dojs¢ do zakonczenia postepowania poprzez
podpisanie umowy.

2. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ wyboru kolejnej wsrod najkorzystniejszych ofert, jezeli
wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyli sie od zawarcia umowy
w przedmiocie realizacji zamdwienia.

3 Po podpisaniu umowy sporzadza sie ,Informacje oudzieleniu zaméwienia” natomiast po

uniewaznieniu postepowalnformacje o uniewaznieniu postepowania” ktérg umieszcza sie na

PLATFORMIE ZAKUPOWEJ oraz przesyta wykonawcom bioracym wudziat w postepowaniu.
4, Postepowanie uniewaznia sie, jezeli:
e nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,
e cena lub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza cena przewyzsza kwote,
ktora zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba ze
zamawiajacy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty lub w ramach

negocjacji obnazy¢ cene.
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§ 21.

e Srodki ktore zamawiajacy zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia , nie
zostaty mu przyznane.

e wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto
wczesniej przewidziec,

e postepowanie obarczone jest niemozliwa do usuniecia wada uniemozlwiajaca zawarcie
umowy,

e dopuszcza sie uniewaznienie postepowania przez Zamawiajacego w kazdej chwili i bez

podania przyczyny.

UMOWY

1. Umowa w formie pisemnej jest wymagana :

1.

W przypadku umow na roboty budowlane- bez wzgledu na wartos¢ zamoéwienia

2). | W przypadku uméw na ustugi - od wysokosci 2 500 brutto (okreslonej w Zarzadzeniu
Burmistrza w sprawie kontroli finansowej oraz obiegu i kontroli dokumentow finansowo
ksiegowych)

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

4). | Kiedy kupujemy praw autorskie (np. opracowanie projektu budowlanego)

3. Umowa musi zawiera¢ informacje dot. :

1) | Strony umowy : Zamawiajacy i Wykonawca,

2) | Procedura w wyniku ktorej dokonano wyboru wykonawcy i podpisano umowe,

3) |Przedmiot umowy,

4) | Okreslenie rodzaju zamowienia : Dostawa, Ustuga, Robota Budowlana,

5) | Terminu realizacji umowy/ wykonania zamowienia

6) | Wynagrodzenie - rodzaj wynagrodzenia , jego wysokos¢ i warunki ptatnosci

7) |Informacja dot. rachunku bankowego Wykonawcy

8) | Wskazanie zrodta finansowania umowy

9) |Informacje dot. Zmiany umowy

10) | Kary umowne oraz wysokos¢ tacznej maksymalnej kary umownej

11) | Przestanki do odstgpienia od umowy

12) | Przestanki do rozwiazania umowy,

13) | Uregulowania w przypadku umow zawieranych na okres dtuzszy niz 12 miesiecy.

14) | Uregulowania dot. prawa opcji , jezeli jest przewidywane

13 ).W przypadku gdy:

- wartosc¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci przekracza 15 000 zt lub
-przedmiot zamdwienia 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 podmiotow zarejestrowanych jako podatnicy VAT, w tym
podmiotéw ktorych rejestracja jako podatnikow VAT zostata przywrocona, prowadzonym przez
Szefa Krajowej Administracji Skarbowej zgodnie z art. 96b ustawy o podatku od towardw 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 zobowigzany do poinformowania o tym fakcie
Zamawiajacego w terminie 1 dnia od momentu zaistnienia zmiany. Informacja winna zawiera¢ nowy
numer rachunku bankowego umieszczony w wykazie na ktéry maja zosta¢ dokonane ptatnosci, i by¢
podpisana przez osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy oraz w pierwszej kolejnosci
przekazana Zamawiajacemu droga elektroniczng (na adres poczty elektronicznej:
................................... ), a 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 ktorym 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 zobowiazany 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.”

3. Pod projektem umowy musza sie znalez¢ podpisy :
1). Podpis osoby przygotowujacej projekt umowy

2). Zatwierdzenie naczelnika Wydziatu Merytorycznego

3). Kontrasygnata Skarbnika
4). Zatwierdzenie przez radce prawnego
W przypadku umow na wykonanie dokumentacji projektowej na roboty budowalne,
5). projekt umowy wymaga akceptacji Naczelnika Wydziatu Zamoéwien Publicznych lub
wskazanego przez niego pracownika.

4. Umowy podpisuje ze strony Zamawiajacego :

- w umowie dokonuje sie zapisu

1). | Kierownik Zamawiajacego »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 Np. Z-ca Burmistrza pani X oraz naczelnik
Wydziatu merytorycznego. wydziatu Y Pani Z”

5.Przed podpisaniem umowy przez strony pracownik merytoryczny dokonuje weryfikacji czy :
1). Umowa posiada niezbedne akceptacje/ zatwierdzenia (podpisy okreslonych osob)

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

3). dokonano weryfikacji kontrahenta w wykazie podatnikow Vat czynnych przez osobe
dokonujaca weryfikacji konta bankowego Wykonawcy. Musi by¢ dowdd ze Wykonawca

zostat zweryfikowany w wykazie podmiotéw o ktorych mowa w art. 96b ustawy o Vat.
(Weryfikacja dokonywana jest zgodnie z Zat 1 ust. 9 zarzqdzenia burmistrza nr 366/2019 w sprawie
wprowadzenie procedury w zakresie zasad rozliczen podatkéw od towardw i ustug za pomocq Mechanizmu
Podzielonej Ptatnosci oraz zasad weryfikacji kontrahentéw przed dokonaniem ptatnosci faktury tj.
potwierdza ze :

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

- numer rachunku bankowego jest zgodny z numerem w umowie zawartej z Wykonawcq )
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6. Po dokonaniu weryfikacji umowa moze zosta¢ podpisana i zarejestrowana w rejestrze umow.
Rejestracji umowy dokonuje sie w wydziale zamowien publicznych.

§ 22.

RAPORT Z REALIZACJI ZAMOWIENIA

1.Prowadzacy postepowanie sporzadza raport z realizacji zamowienia, w ktorym dokonuje

oceny tej realizacji, w przypadku gdy:

1) na realizacje zamodwienia wydatkowano kwote wyzsza co najmniej o 10% wartosci ceny

ofertowej.

2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci ceny

ofertowej,

3) wystapity opdznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej 30 dni,

4) zamawiajacy lub wykonawca odstapit od umowy w catosci lub czesci, albo dokonat jej

wypowiedzenia w catosci lub czesci .

5) doszto do nienalezytego wykonania umowy.

6) zamawiajacy stwierdzit bledy lub braki zapisow umownych ktore staty sie niezbedne na

etapie realizacji umowy.

§ 23.
1).
2).

Celem raportu jest w szczegolnosci analiza i wykorzystanie wnioskow w kolejnym procesie
zakupowym, wypracowanie wnioskow co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji

przysztych zaméwien, okreslenia przedmiotu zamoéwienia, terminow realizacji, kryteriow
oceny, konstruowania umow by w kolejnych postepowaniach nie powiela¢ wczesniejszych
btedow i doskonali¢ procesy realizacji zamowien.

Raport z realizacji umowy jest raportem z ewaluacji, jest to narzedzie do poprawienia
jakosci realizacji zamowien i eliminacji zjawiska powielania problemdw na etapie realizacji
umowy wykorzystujac dotychczasowa dokumentacje, w tym w szczegolnosci wzor umowy.
Jezeli zamowienie przebiegto zgodnie z umowa bez zadnych probleméw i nieprawidtowosci
raport nie musi by¢ tworzony.

Raport z realizacji umowy jest przesytany do wydziatu zamdwien publicznych w celu
dotaczenia do rejestru umow, jedynie w postaci elektronicznej.

Raport zawiera:

-wartos¢ szacunkowa, wartosc¢ podana na otwarciu ofert, wartos¢ wybranej oferty, kwote
faktycznie wydatkowana na realizacje zamoéwienia

- wskazanie okolicznosci o ktorych mowa w ust. 1 oraz przyczyn ich wystapienia.

- ocene sposobu wykonania zamdwienia, w tym jakosc jego wykonania

- wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamowien lub okreslenia
przedmiotu zamdwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci

wydatkowanych srodkow publicznych.
PROWADZONE REJESTRY

1. Rejestry prowadzi sie jeden dla wszystkich wydziatow Urzedu, w podziale na :
Rejestr zamowien w progach regulaminowych (do wartosci ponizej 130 000 zt netto)

Rejestr umdw i aneksow.
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2.REJESTR ZAMOWIEN ZAWIERA W SZCZEGOLNOSCI;
1) Numer zamowienia,

N

Data wpisu,

Rodzaj zamoéwienia (D/U/RB),

Temat- Nazwa zamowienia,

Data wniosku,

Wartos¢ szacunkowa -netto PLN,

Wydziat merytoryczny,

Zabezpieczenie srodkow w Budzecie : rozdziat/§/ zadanie,
Zastosowana procedura postepowania

o N W
O~ — — — — — — —

~

(S;]

= O 00

wskazac projekt/program ewentualnie kwote dofinansowania)
Wykonawca,

Adres Wykonawcy,

Cena zamowienia netto PLN,

Cena zamowienia brutto PLN,

Data udzielenia zamowienia,

Nr umowy,

Nr sprawy wydziatu merytorycznego,
Uniewaznienie,

i N G |
0O NON Ul N WIN =
~— = = ~— ~— ~— ~—

3.REJESTR UMOW | ANEKSOW zawiera minimum :
1).Numer umowy / Nr Aneksu,
2). Przedmiot umowy,
3).Data zawarcia umowy,
4).Wykonawca,
5).Adres Wykonawcy,
6).Nazwa wydziatu merytorycznego,

7). Dot. Numer zamowienia publicznego, jakiego dotyczy umowa,
8). Aneksy do umowy,

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

wskazac projekt/program ewentualnie kwote dofinansowania )
10). Wartos¢ przedmiotu umowy - cena netto,

11) Wartosc przedmiotu umowy - cena brutto ,

12). Termin wykonania umowy (od - do) ,

13). dot. Nr sprawy - wniosku z wydziatu merytorycznego ,

4.Rejestry prowadzi wydziat zaméwien publicznych w postaci elektronicznej.

SPRAWOZDANIE ROCZNE

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

§ 24. 1.Sprawozdanie roczne jest przekazywane Prezesowi Urzedu Zamoéwien publicznych. Proces

przygotowania sprawozdania realizowany jest zgodnie z ponizszymi etapami:

Etapy realizacji Czynnosci w procesie opracowywania sprawozdania Odpowied
zialnos¢
Opracowanie sprawozdania zawierajacego : PM
1 |Sprawozdanie |- ilos¢ i wartos$¢ netto udzielonych zaméwien w progu ponizej 130 000
roczne z nett
Wydziatu y y L, e
merytorycznego | - ilosC, wartosc i przedmiot zamowien o wartosci rowniej lub wyzszej
od 130 000 netto do ktorych nie stosuje sie ustawy Pzp
Zatwierdzenie wydziatowego rocznego sprawozdania i przekazanie do NM
zamowien publicznych w terminie do 31 stycznia za ubiegty rok.
Sprawdzenie danych z wydziatéw merytorycznych z rejestrem ZP

zamowien, dokonanie ewentualnych uzgodnien i korekt

Zbiorcze

24




2 | Sprawozdanie Sporzadzenie rocznego sprawozdania zbiorczego z udzielonych ZP
Zamawiajacego |zamowien przez Zamawiajacego dla Urzedu Zamoéwien Publicznych
zgodnie z przepisami ustawy Pzp

Zatwierdzenie rocznego sprawozdania Zamawiajacego

Przekazanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych zatwierdzonego ZP
rocznego sprawozdania w ustawowym terminie do dnia 1 marca
kazdego roku nastepujace po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie

PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTACJI Z POSTEPOWAN

§ 25. 1.Komplet dokumentacji z postepowan jest przechowywana i archiwizowana przez

Wydziaty Merytoryczne prowadzace postepowania.

2. Dokumenty takie jak wnioski o udzielenie zamowienia, raporty z rekomendacja wyboru oferty
najkorzystniejszej, informacje o udzieleniu zamoéwienia, informacje o uniewaznieniu
postepowania, umowy i aneksy do umow po zarejestrowaniu w wydziale zamoéwien publicznych
(ZP)sa zwracana do wydziatu merytorycznego i tylko w nim przechowywane oraz przez nich
przekazywane do archiwum zaktadowego.

3.Wydziat Zamoéwien Publicznych prowadzi i archiwizuje jedynie rejestry zaméwien publicznych
oraz rejestr umow w postaci elektronicznej w systemie SEKAP.

4. Wszystkie dokumenty, w tym dokumenty elektroniczne sa przechowywane i archiwizowane

w oryginalnej postaci i formacie, w jakich zostaty sporzadzone lub przekazane.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 26. 1. Zatacznikami do niniejszego Zarzadzenia sa wzory nastepujacych dokumentow:

Zatacznik nr 1 WNIOSEK o udzielenie zamowienia o wartosci mniejszej niz 130.000 zt
w skali Urzedu -z zastosowaniem procedur opartych na Analizie Rynku

Zatacznik nr 2 Whniosek o udzielenie zamoéwienia o wartosci mniejszej niz 130.000 zt
w skali Urzedu w formie ,,WOLNEGO ZAKUPU” (bez analizy rynku)

Zatacznik nr 3 Informacja o udzieleniu zamowienia

Zatacznik nr 4 Informacja o uniewaznieniu postepowania

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

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

4.Traci moc Zarzadzenie: Nr 33/2020 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 6 lutego 2020 r

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Czeladz Regulaminu postepowania przy udzielaniu
zamowien publicznych, ktérych wartos¢ 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 zamdwien do ktorych nie stosuje sie ustawy pzp zgodni z art.
4, art. 4d ustawy pzp,

5.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r. BURMISTRZ mgr Zbigniew Szaleniec

25



ZALACZNIK NR 1

Nr referencyjny/ Nr sprawy:

Wydziat udzielajgcy zamowienia:

WNIOSEK o udzielenie zamoéwienia
o wartosci mniejszej niz 130.000 zt w skali Urzedu
Z ZASTOSOWANIEMPROCEDUR OPARTYCH NA ANALIZIE RYNKU

Nazwa zamodwienia:

Gtéwny Kod CPV:

Rodzaj zamowienia:

Przedmiot

Termin realizacji
zamowienia

Data ustalenia wartosci zamowienia :

Osoba dokonujgca ustalenia wartosci zamdwienia:

oszacowano warto$é¢ zamowienia:

Sposdb wyliczenia / Zzrédto na podstawie ktérych

Wartosé
szacunkowa

Warto$¢ szacunkowa (Netto) zamédwienia/ czesci
zamoéwienia - na ktérg uruchamia sie postepowanie:

Uzasadnienie podziatu
zamoOwienia na czesci :

KWOTA ZABEZPIECZONA NA REALIZACIE ZADANIA:

w budzecie  |....... r Rozdziat: ..........&: ......... Kwota netto :
miasta Kwota brutto :
narok: | ... r Rozdziat : ......... § ... Kwota netto :
Kwota brutto :

Zadanie:

Wydatek jest lub bedzie finansowany/ wspétfinansowany ze

$rodkéw Unii Europejskiej/ inny rodzaj finansowania
(podad jaki/ wskaza¢ projekt/program ewentualnie kwote
dofinansowania)

Procedura wyboru
wykonawcy:

Wykonawcy ktdrzy
zostang powiadomieni
0 postepowaniu:

CELOWOSC WYDATKU:

Osoba odpowiedzialna za realizacje zamowienia i sporzadzenie
informacji o udzieleniu zaméwienia:

Opracowat :

Data podpis

Zatwierdzam powyzsze informacje:

Data/podpis Naczelnika wydziatu

Opinia Wydziatu Zamowien Publicznych:

Nr z rejestru zamdwien:

Data rejestracji :

Potwierdzam Ze zamdwienie jest ujete w planie zamdwier publicznych w pozycji:

Wartos¢ zamdéwienia Netto w skali Urzedu wynosi :

Tym samym potwierdzam, Ze wartos¢ zamdwienia w skali Urzedu jest mniejsza niz 130 000 zt

i nie wymagane jest stosowanie ustawy Pzp.

Uwagi/ data i podpis:







ZALACZNIK NR 2

Nr referencyjny/ Nr sprawy:

Wydziat udzielajgcy zamowienia:

WNIOSEK o udzielenie zaméwienia
o wartosci mniejszej niz 130.000 zt w skali Urzedu
JAKO,WOLNEGO ZAKUPU” (bez analizy rynku)

Nazwa zamodwienia:

Gtéwny Kod CPV:

Rodzaj zamowienia:

Przedmiot

Termin realizacji
zamowienia

Data ustalenia wartosci zamoéwienia :

Osoba dokonujgca ustalenia wartosci zamdwienia:

Sposéb wyliczenia / zrédto na podstawie ktdrych
oszacowano wartos¢:

Wartos¢
szacunkowa

Warto$¢ szacunkowa(Netto) zamodwienia/ czesci
zamowienia - na ktérg uruchamia sie postepowanie:

Uzasadnienie podziatu
zamowienia na czesci

KWOTA ZABEZPIECZONA NA REALIZACIE ZADANIA:

w budzecie = |....... r Rozdziat: ........&: .......... Kwota netto :

miasta Kwota brutto :

narok:  |..... r Rozdziat : ......... § ... Kwota netto :
Kwota brutto :

Zadanie:

Wydatek jest lub bedzie finansowany/ wspotfinansowany ze
$rodkéw Unii Europejskiej/ inny rodzaj finansowania

(podac jaki/ wskazaé projekt/program ewentualnie kwote
dofinansowania)

Sugerowany Wykonawca:

Uzasadnienie

odstagpienia od

procedur postepowania
opartych na analizie rynku:

CELOWOSC WYDATKU:

Osoba odpowiedzialna za realizacje zamdwienia i

sporzgdzenie informacji o udzieleniu zamdwienia:
Opracowat : Zatwierdzam powyzsze informacje:
Data podpis Data/podpis

Opinia Wydziatu Zamowien Publicznych:

Nr z rejestru zamdwien: Data rejestracji :

Potwierdzam Ze zamdwienie jest ujete w planie zamdwier publicznych w pozycji:

Wartos¢ zamdéwienia Netto w skali Urzedu wynosi :

Tym samym potwierdzam, Ze wartos¢ zamdwienia w skali Urzedu jest mniejsza niz 130 000 zt i nie wymagane jest stosowanie
ustawy Pzp.

Uwagi/ data i podpis:




Zatacznik Nr 3

Wydziat prowadzacy
postepowanie:

Nr z rejestru zamoéwien :

Nr z platformy zakupowej:

INFORMACJA O UDZIELENIU ZAMOWIENIA

Przedmiot
zamowienia/ zakres :

Kod CPV:

Przedmiot
zamowienia:

Rodzaj zamoéwienia :

Uzasadnienie
podziatu
zamowienia
na czesci :

Zastosowana procedura :

Wartosé Wartos¢ udzielonego zamowienia:

szacunkowa:

udzielono zamowienia:

Wartos¢ czesci zamowienia na ktora

zakupu:

Wartos¢ udzielonego jednorazowego

ZRODLO FINANSOWANIA nazwa
zadania w planie

wspotfinansowanie z :

Liczba otrzymanych Ofert :

Wykonawca, ktéremu udzielono
zamowienia: (nazwa i adres
siedziby podmiotu, a w przypadku
0s6b fizycznych imie i nazwisko)

Data udzielenia zamoéwienia:

Nr umowy :

Termin realizacji zamowienia:

Cena Netto :

Cena Brutto :

Opracowat pracownik merytoryczny

ZATWIERDZA

Naczelnik wydziatu merytorycznego

Czeladz, dnia :

Czeladz, dnia:




Zatacznik Nr 4

Wydziat prowadzacy
postepowanie:

Nr z rejestru zamowien :

Nr z platformy zakupowej:

INFORMACJA O UNIEWAZNIENIU POSTEPOWANI

Przedmiot
zamowienia:

Kod CPV:

Rodzaj zamowienia :

Przedmiot
zamowienia:

Zastosowana procedura :

Uzasadnienie do zastosowania
w/w procedury:

Wartos¢ szacunkowa zamowienia lub czesci
zamowienia -na ktora przeprowadzono

postepowanie :

Wartos¢ zamowienia:

Wartos¢ czesci:

Data uniewaznienia postepowania:

Podstawa uniewaznienia:

Opracowat pracownik merytoryczny

ZATWIERDZA

Naczelnik wydziatu merytorycznego

Czeladz, dnia :

Czeladz, dnia:




