ZARZADZENIE Nr 386/2023
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 28 wrzesnia 2023 r
w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych,
o wartosci rownej lub przekraczajacej 130 000 ztotych,

do ktérych stosuje sie ustawe Prawo zamoéwien publicznych

Na podstawie przepisu art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn. zm.), art. 2 ust. 1, art. 55 ust. 3
Ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 poz. 1605)

Burmistrz Miasta Czeladz zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych, o wartosci
réwnej lub przekraczajacej 130 000 ztotych, do ktérych stosuje sie ustawe Prawo zamowien
publicznych- stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcom Burmistrza, Skarbnikowi Miasta,
Sekretarzowi Miasta, Naczelnikom Wydziatéw oraz Kierownikom Referatéw.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 378/2020 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych,
o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 130 000 ziotych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 pazdziernika 2023 r.

Burmistrz

mgr Zbigniew Szaleniec



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr
386/2023 Burmistrza Miasta Czeladz,

z dnia 28 wrzesnia 2023 roku
Regulamin postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych,

o wartosci réwnej lub przekraczajacej 130 000 ztotych,

do ktorych stosuje sie ustawe Prawo zamoéwien publicznych
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Dziat I.

Zasady ogélne

Rozdziat 1.
Terminologia

§ 1. llekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:
1) Dostawach, ustugach lub robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ pojecia zdefinio-

wane w ustawie Pzp,



§ 2.

§ 3.

§ 4.

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

CPV- kod powigzany z opisem dostaw, robot budowlanych lub ustug stanowigcych przed-
miot zamowienia zawarty we Wspdélnym Stowniku Zamdwien,

Komisja - Komisja przetargowa powofana do danego postepowania,

Kierownik Zamawiajgcego - Burmistrz Miasta Czeladz (z uwzglednieniem postanowien

§ 10),

Naczelnik — nalezy przez to rozumie¢ Kierownik/Naczelnik kierujgcy okre$lonym Wydziatem,
posiadajgcy upowaznienie do dysponowania okreslong czescig budzetu przypisang do okre-
$lonego Wydziatu/komoérki, w ktérym planuje sie dokonania zakupu, posiada upowaznienie
do zaciggania zobowigzan finansowych,

Platforma przetargowa - nalezy przez to rozumie¢ strone internetowg, na ktérej Zamawiajgcy
prowadzi postepowanie,

Udzielenie zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ pojecia zdefiniowane w ustawie Pzp,
Ustawa Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych,

Wydziat Zamdéwieh Publicznych - jest to Wydziat Zamdwien Publicznych i Kontroli Wewnetrz-
nej. Dla potrzeb niniejszego regulaminu stosuje sie hazewnictwo ,Wydziat Zaméwien Pu-
blicznych”. W kazdym miejscu gdzie wskazuje sie na ten Wydziat, dotyczy to Naczelnika Wy-
dziatu Zaméwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej lub wskazanego przez niego pracowni-
ka Wydziatu,

10) Pracownik - Pracownik z Wydziatu, w ktérym planuje sie dokonania zakupu, Wydziatu ktéry

dysponuje srodkami finansowymi na ten cel, z Wydziatu wtasciwego rzeczowo, posiadajgcy

fachowa, merytoryczng wiedze z zakresu okreslonego przedmiotu zamdéwienia,

11) Zamawiajacy - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Czeladz, siedziba Urzad Miasta Czeladz,

ul. Katowicka 45; 41-250 Czeladz.

Rozdziat 2.
Zakres stosowania i zasady ogdlne

Wprowadza sie do stosowania Regulamin do:

1) postepowan zmierzajgcych do udzielania zamowien klasycznych o wartosci rowniej
lub przekraczajgcej 130 000 zt netto, do ktérych ma zastosowanie ustawa Pzp,

2) postepowan zmierzajacych do udzielania zamdwien na ustugi spoteczne o wartosci
réwnej lub przekraczajgcej kwote 130 000 zt netto i mniejszej niz 750 000 euro,

do ktérych ma zastosowanie ustawa Pzp.

Postepowania przeprowadzane bedg na podstawie ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

znanej dalej ,ustawg Pzp” oraz rozporzadzen wykonawczych i niniejszego regulaminu.

Proces udzielenia zamdwienia publicznego przebiega zgodnie z ponizszymi etapami:

1) ujecie zamowienia w planie zamowien,

2) zilozenie Wniosku (Zatgcznika Nr 1), wraz z wymaganymi zatgcznikami, do Wydziatu
Zamoéwien Publicznych o wszczecie procedury,

3) na podstawie w/w Wniosku opracowany zostaje projekt zarzgdzenia o powotaniu
komisji do przeprowadzenia danego postepowania,

4) Kierownik Zamawiajgcego powotuje komisje do przeprowadzenia postepowania,



§ 5.
1)

§ 6.

§7.

§ 8.

5) komisja przygotowuje i przeprowadza postepowanie zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych i rozporzgdzeniami wykonawczymi oraz niniejszym
regulaminem,

6) komisja przedktada Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje rozstrzygniecia,

7) Kierownik Zamawiajgcego (z uwzglednieniem postanowien § 10) dokonuje
rozstrzygniecia postepowania i dochodzi do udzielenia zaméwienia lub uniewaznienia

postepowania.

Rozdziat 3.
Plan postepowan

Plan postepowan jest tworzony i aktualizowany zgodnie z ponizszymi etapami:

opracowanie Planu postepowan na podstawie planu zaméwien, nie pozniej niz w terminie 30
dni od dnia przyjecia budzetu (art. 23 ust.1,3,6 ustawy Pzp) — odpowiedzialny Wydziat
Zamoéwien Publicznych na podstawie informacji z Wydziatéw,

niezwtocznie po przyjeciu budzetu przekazanie informacji o wprowadzonych korektach

w planie zaméwien do Wydziatu Zaméwien Publicznych - odpowiedzialni Naczelnicy
Wydziatow,

zatwierdzanie planu postepowan na dany rok - odpowiedzialny Kierownik Zamawiajgcego,

z uwzglednieniem postanowien § 10,

zamieszczenie Planu postepowan oraz jego aktualizacji w Biuletynie Zaméwieh Publicznych
oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego (art. 23 ust 1 ustawy Pzp) - odpowiedzialny
Wydziat Zaméwien Publicznych,

niezwtoczne zgtaszanie kazdej zmiany w planie do Wydziatu Zamoéwien Publicznych celem

aktualizacji planu - odpowiedzialni Naczelnicy Wydziatow.

Rozdziat 4.
Komunikacja

Komunikacja w ramach postepowania odbywa sie zgodnie z art. 61 ustawy Pzp. Srodkiem
komunikacji elektronicznej Zamawiajgcego jest Platforma przetargowa. W przypadku
rezygnacji przez Zamawiajgcego z platformy przetargowej komunikacja odbywac sie bedzie
zgodnie z regulacjami prawa obowigzujgcymi w danej chwili.

Naczelnik Wydziatu Zamdéwien Publicznych opracuje informacje o srodkach komunikaciji
elektronicznej, przy uzyciu ktérych Zamawiajgcy bedzie komunikowat sie z wykonawcami, oraz
informacje o wymaganiach technicznych i organizacyjnych sporzgdzania, wysytania

i odbierania korespondenciji elektronicznej (zgodnie z art. 67 oraz 281 ust. 1 pkt 8 ustawy Pzp)

i bedzie jg umieszczat w dokumentacji postepowania.

Rozdziat 5.
Komisja przetargowa



1. Komisja powotywana jest kazdorazowo do przygotowania i przeprowadzenia okreslonego
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego. Komisja dziata w oparciu i zgodnie
z ustawg Pzp.

2. W zarzagdzeniu o powotaniu komisji wskazuje sie imiennie osoby odpowiedzialne za
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania okreslajgc ich zakres odpowiedzialnosci
w celu indywidualizacji odpowiedzialno$ci.

3. W skfad komisji wchodzi jej przewodniczgcy, sekretarz oraz cztonkowie. Moze réwniez
wskazywac zastepce przewodniczgcego.
Przewodniczacy oraz sekretarz komisji sg pracownikami Wydziatu Zaméwien Publicznych.
W sktad komisji zawsze wchodzi Naczelnik lub zastepca Naczelnika Wydziatu merytorycznego
oraz minimum 1 pracownik z Wydziatu merytorycznego.
Komisja moze obradowa¢ w obecnosci minimum pofowy skfadu komisiji.
Komisje do przygotowania i przeprowadzenia postepowania powotuje sie zaréwno w progach
krajowych jak i unijnych.
Rozstrzygniecia Komisji zapadajg wiekszos$cig gtosow.
W przypadku zdania odrebnego bgdz wstrzymania sie od glosu, cztonek Komisji swoje
stanowisko w danej sprawie przekazuje wraz z pisemnym uzasadnieniem.

10. Cztonek komisji ma mozliwos¢ wstrzymania sie od gtosowania w zakresie postanowien
dotyczacych kwestii merytorycznych, co do ktérych nie posiada odpowiedniej wiedzy.

11. Zaréwno poszczegdlni czitonkowie Komisiji, jak i inne osoby spoza sktadu Komisji,
a wykonujgce stosowne czynnos$ci w przygotowaniu i/lub przeprowadzeniu postepowania-
0 udzielenie zamowienia publicznego, ponoszg indywidualng odpowiedzialnos¢ w zakresie
podjetych czynnosci, opracowanego dokumentu.

12. Zakres zadan komisji przetargowej okreslono w § 13.

13. Powierza sie Komisji, Przewodniczgcemu Komisji, Sekretarzowi Komisji oraz Naczelnikowi
Wydziatu merytorycznego wykonywanie czynno$ci wskazanych w niniejszym regulaminie.

14. Cztonkowie komisji zobowigzani sg do zlozenia pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie falszywego oswiadczenia, oswiadczenia w formie pisemnej o istnieniu lub o braku

istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i ust 3 ustawy Pzp.

Dziat Il.
Podzial odpowiedzialnosci

Rozdziat 1.
Czynnosci zastrzezone dla Kierownika Zamawiajagcego

§ 9. Zastrzezone czynnosci dla Kierownika Zamawiajgcego to:

1) okreslenie organizacji, sktadu, trybu pracy oraz zakresu obowigzkéw cztonkéw komisji
przetargowej w formie zarzadzenia (art. 55 ust. 3 ustawy Pzp);

2) powolywanie i odwotywanie cztonkéw komisji do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego (art. 55 ust. 1 ustawy Pzp);

3) powotanie biegtych z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej (art. 55 ust. 4
ustawy Pzp);

4) uprzedzenie, przed odebraniem o$wiadczenia, osob sktadajgcych oswiadczenia, o istnieniu

albo braku istnienia okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy Pzp;
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o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia (art. 56 ust 4 ustawy Pzp) -
czynnos$c¢ ta moze by¢ zrealizowana przez wpisanie w/w informacji o odpowiedzialnosci karnej
do tresci oswiadczenia.

5) zatwierdzenie lub brak zatwierdzenia informacji o zamiarze przeprowadzenia wstepnych

konsultacji rynkowych;

6) zatwierdzenie wniosku komisji o0 wszczecie postepowania i zatwierdzenie trybu postepowania

(na Zatgczniku Nr 2);

7) uniewaznienie kazdej czynnosci w postepowaniu dokonanej z naruszeniem ustawy Pzp - na

podstawie wniosku komisji przetargowej;

8) zatwierdzenie informacji - wybor najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienie postepowania oraz

odrzucenie ofert;

9) uniewaznienie postepowania na podstawie art. 256 ustawy Pzp w przypadku gdy zmiany tresci
SWZ prowadzg do istotnej zmiany charakteru zamdowienia w poréwnaniu z pierwotnie
okreslonymi, w szczegdlno$ci prowadzityby do znacznej zmiany zakresu zamowienia;

10) zatwierdzenie zatrzymania i zwolnienia wadium;

11) zatwierdzenie planu postepowan i jego aktualizaciji;

12) zatwierdzenie sprawozdania rocznego z udzielonych zamoéwien publicznych;

13

14

5

zatwierdzenie Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia;

zatwierdzenie protokotu z postepowania;

udzielenie zamodwienia - zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego;
zatwierdzenie zaproszenia do negocjacji w trybie z wolnej reki;

zatwierdzenie protokotu z negocjacji w trybie z wolnej reki;

zatwierdzenie wszelkich ogtoszenn wymaganych ustawg Pzp;

)
)
)
)
)
13)
16)
17)
18)
19) udziat w postepowaniu odwotawczym oraz skargowym oraz zatwierdzanie dokumentéw
przygotowywanych przez komisje przetargowg w zwigzku z toczacym sie postepowaniem;
20) zatwierdzanie wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem

i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktérych podpisywanie

nie zostato przydzielone przewodniczgcemu lub cztonkom komisji w regulaminie.

§ 10. Na podstawie udzielonego petnomocnictwa czynnosci zastrzezone dla Kierownika
Zamawiajgcego zostajg powierzone Sekretarzowi Miasta. Sekretarz otrzyma
Petnomocnictwo na podstawie art. 52 ust 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r Prawo

zamowien publicznych.

Rozdziat 2.
Czynnosci zastrzezone dla pracownikéw Wydziatow

§ 11. Czynnosci jakie powierza sie pracownikom Wydziatu merytorycznego to:
1) przygotowanie wniosku o rozpoczecie procesu przygotowania, przeprowadzenia i udzielenia
zamowienia wraz z zatgcznikami - zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1,
2) oszacowanie wartosci zamowienia,
3) przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia (jezeli jego przygotowanie nie jest zlecane na
zewnatrz),

4) przygotowanie projektowanych postanowieh umownych,
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5) przygotowanie propozycji warunkéw udziatu w postepowaniu,

6) przygotowanie analizy potrzeb i wymagan (wymagana w postepowaniach w progach

unijnych),

7) udziat w pracach komisji przetargowych,

8) udziat na etapie nadzoru nad realizacjg umowy i przygotowania raportu z realizacji umowy

zgodnie z art. 446 ustawy Pzp.

Rozdziat 3.
Czynnosci zastrzezone dla Naczelnikéw

§ 12. Czynnosci jakie powierza sie Naczelnikowi Wydziatu merytorycznego to:

1) zatwierdzenie wniosku o rozpoczecie procesu przygotowania, przeprowadzenia i udzielenia
zamoéwienia wraz z zatgcznikami na Zatgczniku Nr 1,

2) opracowanie/zatwierdzenie listy znanych wykonawcow, ktérych chcg poinformowac
0 wszczeciu postepowania,

3) przygotowywanie odpowiedzi na pytania Wykonawcow do SWZ w zakresie opisu przedmiotu
zamowienia, warunkéw udziatu, kryteriow oceny lub zatwierdzanie takich odpowiedzi
przygotowanych przez pracownika,

4) przygotowanie informaciji jakg kwote Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacje danego
zamowienia,

5) odbiér przedmiotu umowy/odpowiedzialno$¢ za nadzér nad realizacjg umow,

6) zgtoszenie do Wydziatu Zamoéwien Publicznych informacji i przekazanie niezbednych
materiatdéw do przygotowania Ogtoszenia o wykonaniu umowy niezwtocznie po wykonaniu
umowy - przygotowanie i zatwierdzenie raportu z wykonania umowy w zakresie zgodnym
z art. 446 ustawy Pzp.

7) zatwierdzenie Ogtoszenia o wykonaniu umowy,

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

Rozdziat 4.
Czynnosci zastrzezone dla komisji przetargowej

§ 13. Czynnosci i uprawnienia jakie powierza sie komisji przetargowej to:

1)

2)

3)

4)

wystgpienie z wnioskiem do Kierownika Zamawiajgcego (z uwzglednieniem postanowien §10)
0 wszczecie postepowania i zatwierdzenie trybu udzielenia Zaméwienia na Zatgczniku Nr 2,
weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z ustawg Pzp: Opisu Przedmiotu, Warunkéw udziatu, Kry-
teridow oceny, Projektowanych postanowieh umowy - weryfikacji dokonuje cztonek komisiji, ktory
jest pracownikiem Wydziatu Zamowien Publicznych,

weryfikacja Opisu przedmiotu i warunkéw udziatu pod wzgledem braku ograniczen

i zapewnienia jak najszerszej dostepnosci do zaméwienia. Weryfikacja warunkéw pod katem
proporcjonalnosci w stosunku do przedmiotu zamdwienia i nieprzewyzszenia wymagan
wystarczajgcych do nalezytego wykonania zamodwienia,

weryfikacja czy dobrze okreslono rodzaj zaméwienia, w szczegolnosci jezeli zamdwienie
obejmuje rownoczesnie ustugi, dostawy lub roboty budowlane. Okreslenie gtéwnego przedmiotu

zamowienia,



5) weryfikacja i przeliczenie kryteriow oceny ofert pod kagtem tego ile Zamawiajgcy chce zaptacic¢
za oferte lepszg od dobrej, w przypadku gdy poza ceng okreslono kryteria jakosciowe.
Weryfikacja spojnosci kryteriéw z przedmiotem zamdwienia,

6) przeanalizowanie potrzeby skorzystania ze wstepnych konsultacji rynkowych w celu
przygotowania postepowania. W przypadku uznania, Ze jest taka potrzeba - opracowanie
informacji o zamiarze przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych z podaniem jego
przedmiotu i zwrdcenie sie o akceptacje tej informaciji,

7) przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych,

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

9) okreslenie przestanek wykluczenia zgodnie z ustawg Pzp,

10) okreslenie przedmiotowych srodkéw dowodowych (jesli bedg wymagane) zgodnie
z ustawg Pzp,

11) okreslenie podmiotowych $rodkéw dowodowych dot. braku podstaw do wykluczenia zgodnie
z ustawg Pzp (jesli bedg wymagane),

12) okreslenie podmiotowych srodkéw dowodowych dot. spetnienia warunkoéw udziatu zgodnie
z ustawg Pzp i rozporzgdzeniem wykonawczym (jesli bedg wymagane),

13) okreslenie wysokosci wadium (fakultatywnie),

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

15) wyznaczenie terminu sktadania ofert,

16) okreslenie terminu zwigzania oferta,

17) sprawdzenie i zatwierdzenie SWZ wraz z zatgcznikami,

18) sprawdzenie i zatwierdzenie Ogloszenia o zamoéwieniu,

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

20) dokonywanie zmiany tresci SWZ w uzasadnionych przypadkach,

21) w przypadku dokonywania istotnej zamiany SWZ - przedituzenie terminu skfadania ofert oraz
zmiana Ogtoszenia o zamowieniu,

22) rozpatrzenie czy z uwagi na zmiane tresci ogtoszenia nie doszto do istotnej zmiany charakteru
zaméwienia w poréwnaniu z pierwotnie okreslonym lub inne okolicznosci powodujace, ze
dalsze prowadzenie postepowania jest nieuzasadnione i czy nie/jest koniecznym uniewaznienie
postepowania,

23) otwarcie ofert,

24) badanie i ocena ofert,

25) badanie podmiotowe Wykonawcow - na podstawie oswiadczenia wstepnego (wykonawcow,
kazdego z wykonawcéw wspolnie ubiegajgcych sie o zamdwienie, podmiotu udostepniajgcego
zasoby) - w celu potwierdzenia spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu, w tym
niepodleganie wykluczeniu,

26) badanie podmiotowych srodkéw dowodowych dot. niepodleganiu wykluczeniu, (jesli byty
wymagane),

27) badania podmiotowych srodkéw dowodowych dot. spetnienia warunkéw udziatu (jezeli byty
wymagane),

28) analiza czy wystepujg przestanki do uniewaznienia postepowania,



29) jednokrotny wniosek do wykonawcéw o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu zwigzania
ofertg o wskazany okres zgodnie z ustawg Pzp (w przypadku gdy przed uptywem terminu
zwigzania ofertg nie nastgpi wybor oferty najkorzystniejszej) w postaci pisemnego oswiadczenia
0 wyrazeniu zgody wraz z przedtuzeniem waznosci wadium,

30) zaproszenie Wykonawcow do negocjaciji tresci ofert w celu ich ulepszenia, o ile Zamawiajgcy
przewidziat takg mozliwos¢ w trybie art. 275 pkt 2 ustawy Pzp,

31) przeprowadzenie negocjacji i zaproszenie do ztozenia ofert dodatkowych (dot. ofert niepodlega-
jacych odrzuceniu),

32) przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego informaciji (wynikéw oceny ofert oraz propozycji
wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania oraz informacji dot. ofert do
odrzucenia) (dwie informacje: odrebnie dla wykonawcéw, odrebnie do publikacji na platformie
oraz informacja dot. odrzucenia ofert),

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

34) w przypadku uchylania sie od zawarcia umowy lub nie wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy: dokonanie ponownego badania i oceny ofert sposréd pozostatych w poste-
powaniu albo wniosek o uniewaznienie postepowania do Kierownika Zamawiajgcego,

35) zatwierdzenie ogtoszenia o wyniku postepowania/udzieleniu zaméwienia,

36) sprawdzenie i podpisanie protokotu z postepowania,

37) w trybie Wolnej Reki - zatwierdzenie zaproszenia do negocjacji, zbadanie dokumentéw, prze-

prowadzenie negocjacji.

Rozdziat 5.
Czynnosci zastrzezone dla przewodniczagcego komisji

§ 14. Czynnosci jakie powierza sie przewodniczgcemu komisji to:

1) dokonywanie podziatu pracy pomiedzy cztonkéw komisji uwzgledniajgc w szczegdlnosci przypi-
sang odpowiedzialno$¢ w zarzgdzeniu o powotaniu komisji przetargowe;j,

2) nadzdr nad pracami komisji, prowadzenie posiedzen komisji i uzgodnien z cztonkami komisji
(moze przebiega¢ w postaci fizycznych spotkan, spotkan on-line, drogg e-mail lub telefonicz-
nie),

3) w przypadku nieobecnos$ci przewodniczacy wyznacza cztonka komisji, ktéry go zastgpi (jezeli
w zarzgdzeniu o powotaniu komisji nie wskazano zastepcy przewodniczacego),

4) opracowanie SWZ na podstawie opracowanych informac;ji sktadowych (wktad merytoryczny
z Wydziatu), ustalerh w ramach prac komisji oraz wymagan Pzp,

5) opracowanie i publikacja na stronie internetowej prowadzonego postepowania (Platforma prze-
targowa) Informaciji z otwarcia ofert,

6) zebranie o$wiadczeh dot. okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp,

7) przekazanie Prezesowi UZP informaciji o ofertach zlozonych w postepowaniu, nie pozniej niz
w terminie 7 dni od dnia otwarcia ofert albo uniewaznienia postepowania. Zakres informac;ji
zgodnie z Pzp,

8) podpisywanie wszelkiej korespondencji na etapie prowadzonego postepowania w imieniu komi-

sji,



9) przygotowywanie projektow dokumentéw dot. odwotania cztonkéw komisji i powotania nowych
jesli zaistnieje taka koniecznosc,
10) w przypadku nieobecnosci sekretarza komisji wyznaczenia innego cztonka komisji do petnienia

tej funkc;ji lub przejecie tych obowigzkow.

Rozdziat 6.
Czynnosci zastrzezone dla sekretarza komisji

§ 15. Czynno$ci jakie powierza sig sekretarzowi komis;ji to:

1) rozpoczecie dokumentowania przebiegu postepowania o udzielenie zamowienia w postaci
protokotu postepowania i prowadzenie go w toku postepowania, az do momentu
opublikowania ogtoszenia o udzieleniu zamowienia,

2) ewentualne udostepnianie protokotu postepowania na wniosek nastepuje zgodnie z ustawg
Pzp i rozporzadzeniem wykonawczym w tym zakresie,

3) opracowanie Protokotu z konsultacji rynkowych — jezeli bedg prowadzone,

4) opracowanie Ogtoszenia o zamowieniu na podstawie SWZ,

5) przekazanie Ogtoszenia o zaméwieniu lub Ogfoszenia o zamiarze zawarcia umowy do
publikacji w BZP lub TED w zalezno$ci od progéw wartosciowych,

6) udokumentowanie zamieszczenia Ogtoszenia w BZP lub TED (wszczecie postepowania),

7) umieszczenie Ogtoszenia na stronie internetowej, na ktérej prowadzone jest postepowanie
(Platforma przetargowa) od dnia publikacji ogtoszenia,

8) zamieszczenie SWZ na stronie internetowej, na ktérej prowadzone jest postepowanie
(Platformie przetargowe;j),

9) poinformowanie o0 wszczeciu postepowania o udzielenie zamowienia znanych
Zamawiajgcemu wykonawcow (zgodnie z listg opracowang/zatwierdzong przez Naczelnika
Wydziatu wnioskujgcego o wszczecie postepowania),

10) w przypadku kiedy poprzednie postepowanie uniewazniono - zawiadomienie niezwtocznie
0 nowym postepowaniu wykonawcow, ktorzy ubiegali sie o udzielenie zamdwienia
w poprzednim uniewaznionym postepowaniu,

11) odbieranie pytan do SWZ i przekazywanie ich do Wydziatu merytorycznego w celu
przygotowania projektu odpowiedzi oraz przewodniczgcemu komisji przetargowej,

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

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

14) przekazanie do publikacji Ogtoszenia o sprostowaniu/zmianie ogtoszenia,

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

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

17) opracowanie rankingu ofert nieodrzuconych,
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18) przygotowanie Informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania
oraz wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone (projekt),

19) przygotowanie Zawiadomienia Prezesa Urzedu oraz Komisje Europejskg o odrzuceniu ofert,
ktére wedtug Zamawiajgcego zawieraty Razgco Niskg Cene lub koszt z powodu udzielenia
pomocy publicznej, a wykonawca, w terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego, nie
udowodnit, ze pomoc ta jest zgodna z prawem w rozumieniu przepiséw 0 postepowaniu
w sprawach dot. pomocy publicznej (art. 224 ust. 7 ustawy Pzp),

20) poinformowanie wykonawcow, ktdrzy ztozyli oferty, o wyborze oferty najkorzystniejszej oraz
wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone,

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

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

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

24) w przypadku uniewaznienia postepowania poinformowanie wykonawcéw oraz umieszczenie
informacji na platformie zakupowej Zamawiajgcego,

25) przygotowanie i zamieszczenie w BZP Ogtoszenia o wyniku postepowania,

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

27) zamieszczenie Ogtoszenia o udzieleniu zamowienia/o wyniku postepowania na stronie
internetowej prowadzonego postepowania (platforma przetargowa),

28) przygotowanie elektronicznej kopii protokotu i wszystkich dokumentéw i informacji zwigzanych
z postepowaniem i przekazanie jej przewodniczgcemu komisji i Wydziatowi merytorycznemu,
w oryginalnej postaci i formacie, fgcznie z dokumentami w postaci papierowe;j jezeli takie
wystepowaty w postepowaniu,

29) po zakonhczeniu postepowania i podpisaniu protokotu sporzadzana jest elektroniczna paczka
archiwizacyjna danego postepowania i dotgczana do systemu kancelaryjnego SEKAP,

30) przygotowanie wszelkich niezbednych pism, wnioskéw, informacji, protokotéw, ogtoszen.

Rozdziat 7.
Czynnosci zastrzezone dla radcy prawnego

§ 16.Czynnosci powierzone radcom prawnym to:
1) akceptacja zarzgdzenia o powotaniu komisji,
2) akceptacja Specyfikacji Warunkdéw Zamodwienia,
3) akceptacja projektowanych postanowiern umowy,
4) opiniowanie wszelkich problemowych kwestii w zakresie o jaki wystgpi komisja przetargowa
np. zmiany SWZ, zmiany umowy, tajemnica przedsiebiorstwa, podstawy odrzucenia oferty,

podstawy uniewaznienia postepowania, odwotania itp.

Rozdziat 8.

Czynnosci zastrzezone dla Wydziatlu Zamoéwien Publicznych

§ 17. Czynnosci jakie powierza sie pracownikom Wydziatu zaméwieh publicznych to:

1) opracowanie planu postepowan i jego aktualizacja na podstawie planu zamdwien,
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2) opracowanie zarzadzenia o powotaniu komisji do przeprowadzenia postepowania,

3) prowadzenie rejestru zamowien publicznych (elektronicznie),

4) opracowanie i publikacja w BZP ogtoszenia o wykonaniu umowy w terminie zgodnym

z ustawg Pzp,

5) dostep i mozliwos¢ obstugi BZP oraz TED,

6) przygotowanie rocznego sprawozdania z zaméwien publicznych. Zakres sprawozdania

zgodnie z ustawg Pzp oraz, po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego, przekazanie

sprawozdania do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych w terminie do dnia 1 marca

kazdego roku nastepnego po roku, ktérego dot. sprawozdanie

Dziat Ill.
Dokumentacja z postepowania i realizacji zamodwienia

§ 18. Tworzenie i postepowanie z dokumentacjg dot. postepowan o udzielenie zamowienia

publicznego, jego udzielania i realizacji jest nastepujgce:

1)

2)

3)

5)

6)

7)

Wydziat merytoryczny wystepuje do Wydziatu Zamoéwien Publicznych z wnioskiem

0 wszczecie postepowania,

w trakcie przygotowywania i prowadzenia postepowania teczka (komplet dokumentaciji)

z postepowaniem tworzona jest i przechowywana jest przez sekretarza komisji
przetargowej w Wydziale Zaméwienh Publicznych,

po zakonczeniu postepowania (po podpisaniu umowy, podpisaniu protokotu i ogtoszenia
0 udzieleniu zamoéwienia) sporzgdzana jest przez sekretarza komisji elektroniczna paczka
archiwizacyjna danego postepowania i dotgczana do systemu kancelaryjnego SEKAP pod
odpowiednig pozycja rejestru danego postepowania, a papierowa wersja dokumentaciji
przechowywana jest w Wydziale Zaméwien Publicznych do czasu zakonczenia realizacji
umowy, wykonania raportu z realizacji umowy i publikacji ogtoszenia o wykonaniu umowy,
na etapie realizacji umowy Wydziat merytoryczny zbiera wszelkie dokumenty,
oswiadczenia, sporzgdza protokoty w zakresie dokonywanych kontroli realizacji umowy.
Dokumenty te moze przechowywac u siebie lub na biezgco dostarczac je do Wydziatu
Zamoéwien Publicznych w celu dotgczenia do teczki z postepowaniem,

niezwtocznie po zakonczeniu realizacji umowy Wydziat merytoryczny opracowuje raport
z realizacji umowy i przekazuje go do Wydziatu Zamowien Publicznych celem
opracowania ogtoszenia o wykonaniu umowy,

Wydziat Zaméwieh Publicznych przygotowuje ogtoszenie o wykonaniu umowy

i przekazuje do zatwierdzenia do Naczelnika Wydziatu merytorycznego i Kierownika
Zamawiajgcego (z uwzglednieniem postanowien §10) a nastepnie publikuje ogtoszenie

w BZP i dofgcza ogtoszenie z potwierdzeniem publikacji do dokumentacji postepowania,
po opublikowaniu ogtoszenia o wykonaniu umowy teczka z dokumentami z postepowania
moze by¢ juz przekazana do Wydziatu merytorycznego do dalszego przechowywania
przez czas zgodny z przepisami, w tym w szczegodlnosci art. 78 ustawy Pzp, a nastepnie

przekazana do archiwum zaktadowego.

Dziat IV.
Postanowienia koncowe
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§ 19. Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu sg wzory nastepujgcych dokumentow:
1). Wniosek o rozpoczecie procedury przygotowania, przeprowadzenia i udzielenia
zamowienia,
2). Wniosek komisji o wszczecie postepowania i zatwierdzenie trybu udzielenia zamowienia.
§ 20. Niniejszy regulamin nalezy stosowac tgcznie z ustawa Pzp oraz wydanymi na jej podstawie
aktami wykonawczymi.
§ 21.Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu stosuje sie

postanowienia dotychczasowego regulaminu.
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Zatacznik Nr 1.
Whniosek o rozpoczecie procedury przygotowania, przeprowadzenia i udzielenia
zamowienia publicznego.

(nazwa wydziatu merytorycznego )

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

Naczelnik Wydziatu Zaméwien Publicznych
i Kontroli Wewnetrznej

Whniosek o rozpoczecie procedury
przygotowania, przeprowadzenia i udzielenia zaméwienia publicznego

Zakres wniosku:

Informacje dot. zamowienia:

Proponowany tryb postepowania:

Nr pozycji w planie postepowan:

Kod numeryczny CPV:

Nazwa nadana zamowieniu:

Rodzaj zamoéwienia:

Uzasadnienie celowos$ci wydatku:

Termin realizacji zamdéwienia (zgodnie
z zapisami w projektowanych
postanowieniach umownych):

Podstawa/zrodta wykorzystane do
opracowania opisu przedmiotu
zamoéwienia:

Kwota brutto zabezpieczona w planie
finansowym/planie zaméwien na
realizacje zamdwienia z wskazaniem
na rozdziat i paragraf oraz nawe
zadania:

10)

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

11)

Wartos¢ szacunkowa zamowienia
netto/brutto z wskazaniem stawki
Vat:

12)

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

13)

Osoby przewidziane do prac
w Komisji Przetargowej z Wydziatu
merytorycznego:

W ZALACZENIU:
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Analiza potrzeb i wymagan (jedynie w progach Unijnych),

Opis przedmiotu zaméwienia (jezeli nie zostat w catosci ujety w projektowanych
postanowieniach umownych),

Krotki opis przedmiotu zamowienia, ktéry bedzie umieszczony w ogtoszeniu o zamdwieniu,
Informacja dot. czesci zamdwienia (powody/uzasadnienie dla niedokonania podziatu
zamowienia na czeéci),

Notatka z ustalenia Wartosci Szacunkowej zamoéwienia (notatka musi zawierac¢
sktadowe warto$ci szacunkowej z uwzglednianiem warto$ci zamoéwienia
podstawowego, prawa opcji i wznowienia, date dokonania oszacowania wartoSci i
osobe, ktora dokonata oszacowania oraz okre$lenie na podstawie czego dokonano
oszacowania wartosci),

Projektowane postanowienia umowne,

Proponowane warunki udziatu (jezeli dotyczy),

Proponowane kryteria oceny wraz z podaniem wag tych kryteriéw i sposobu oceny ofert
(jezeli proponuje sie inne kryteria poza ceng),

Uzasadnienie wyboru trybu postepowania - jezeli zastosowanie okreslonego trybu

wymaga spetnienia okreslonych przestanek.

Podpis Naczelnika Wydziatu
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Zatacznik Nr 2.
Whniosek Komisji o wszczecie postepowania i zatwierdzenie trybu udzielenia zaméwienia

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

Kierownik Zamawiajgcego lub oso-
ba, ktérej Kierownik przekazat za-
strzezone dla siebie zadania

Whiosek Komisji
0 wszczecie postepowania i zatwierdzenie trybu udzielenia zamowienia

Lp.

Zakres wniosku:

Informacje dot. zamdéwienia:

1)

Proponowany tryb postepowania

z wskazaniem przestanek do
zastosowania jezeli takie przestanki
sg wymagane do zastosowania
trybu:

2)

Nr pozycji w planie postepowan:

3)

Kod numeryczny CPV:

4)

Nazwa nadana zamowieniu:

5)

Rodzaj zaméwienia:

6)

Uzasadnienie celowosci wydatku:

7)

Kwota brutto zabezpieczona

w planie finansowym/planie
zamowien na realizacje zaméwienia
z wskazaniem na rozdziat i paragraf
oraz nawe zadania:

8)

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

9)

Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia
netto/ brutto z wskazaniem stawki
Vat :

10)

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

Podpisy czlonkéw komisji przetargowej:

Przewodniczgcy komisji- ..................
Z-ca przewodniczgcego komisji- ........
Sekretarz komisji- ..............oco
Cztonek komisji- .....ccovvvveiiiiiiiinnn.
Cztonek komisji- .....ccovveieiiiiiiiinnn.

Zatwierdzenie wniosku :
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