ZARZADZENIE Nr 388/2023
BURMISTRZA MIASTA CZELADZ

z dnia 28 wrzes$nia 2023 r

w sprawie ustalenia regulaminu postepowan zmierzajgcych do udzielania zamoéwien

oraz udzielania zamoéwien publicznych
wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych

Na podstawie przepisu art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8

marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.40 z pézn. zm.) w zwigzku z
art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j.Dz.U.

§1.

§2.

§ 3.

§ 4.

§5.

z 2023 r. poz. 1605) zwanej dalej ,ustawg Pzp”

Burmistrz Miasta Czeladz zarzadza, co nastepuje:

Wprowadza sie Regulamin postepowan zmierzajgcych do udzielania zamowien oraz
udzielania zaméwien publicznych wytaczonych ze stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych - stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia.

Nadzér nad prawidtowym dokonywaniem zamowien zgodnie z regulaminem powierzam
Sekretarzowi Miasta.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi
Miasta, Naczelnikom i Kierownikom Wydziatow.

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Nr 179/2022 z dnia 5 maja 2022 w sprawie: ustalenia
regulaminu udzielania zamdwien publicznych wytgczonych ze stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 2 pazdziernika 2023 r.

Burmistrz

mgr Zbigniew Szaleniec
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Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia nr 388/2023
Burmistrza Miasta Czeladz,
z dnia 28 wrzesnia 2023 .

Regulamin postepowan zmierzajacych do udzielania zaméwien
oraz udzielania zaméwien publicznych

wytaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych
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§1.

2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

I Dziat |
Zasady ogélne

Rozdziat 1
Terminologia

llekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:

Dostawach, ustugach lub robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ pojecia
zdefiniowane w ustawie Pzp,

Dokumenty zamoéwienia- nalezy przez to rozumieé¢ dokumenty sporzadzone przez

zamawiajgcego lub dokumenty, do ktérych zamawiajgcy sie odwotuje stuzgce do okreslenia
opisu przedmiotu oraz wszelkie dokumenty dotgczone do zaproszenia do sktadania ofert np.
projektowane postanowienia umowne oraz wszelkie inne dokumenty powstate w trakcie
prowadzenia postepowania, wyboru wykonawcy, udzielenia zamdwienia oraz jego realizaciji,
Kierownik Zamawiajgcego- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Czeladz

(z uwzglednieniem postanowien § 29 ust 2),

Naczelnik — nalezy przez to rozumie¢ Kierownik/Naczelnik kierujacy okreslonym wydziatem,
posiadajgcy upowaznienie do dysponowania okreslong czescig budzetu przypisang do
okreslonego wydziatu/ komorki, w ktérym planuje sie dokonania zakupu, posiada upowaznienie
do zaciggania zobowigzan finansowych,

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

Pracownik - nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego z wydziatu, w ktérym planuje
sie dokonania zakupu i ktéry dysponuje srodkami finansowymi na ten cel, z wydziatu
wilasciwego rzeczowo, posiadajgcy fachowg, merytoryczng wiedze z zakresu okreslonego
przedmiotu zamowienia,

Postepowanie zmierzajgce do udzielenia zamdéwienia- nalezy przez to rozumie¢ postepowanie
wszczynane przez opublikowanie zaproszenia do skladania ofert, przestania zaproszenia do
sktadania ofert do wykonawcoéw, poréwnania dostepnych ofert, zaproszenie do negocjaciji,
prowadzone jako uporzgdkowany cigg czynnosci, ktérych podstawg sg warunki zamowienia
ustalone przez Zamawiajgcego, prowadzgce do wyboru najkorzystniejszej oferty lub
wynegocjowania postanowien umowy konczace sie zawarciem umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego lub uniewaznieniem postepowania,

Umowa - pod pojeciem umowy rozumie sie wszelkie dokumenty, ktére skutkowac beda
obowigzkiem dokonania wydatkéw budzetowych po ich podpisaniu z uwzglednieniem
wszystkich form umowy zgodnie z Kodeksem cywilnym. Umowg bedg wiec zarébwno umowy

w formie szczegolnej (np. akt notarialny), umowy w formie pisemnej, umowy w formie pisemnej
elektronicznej i umowy w formie dokumentowej (np.: zlecenie, faktura i rachunek
niepoprzedzony wczesniej zawartg umowg pisemng lub zleceniem),

Ubieganie sie o udzielenie zamdwienia publicznego rozumie sie ztozenie oferty, przystgpienie

do negocjacji,

10) Ustawa Pzp- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien

publicznych,
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11) Warunki zamdwienia- nalezy przez to rozumie¢ warunki, ktére dotyczg zamowienia lub
postepowania zmierzajgcego do udzielenia zaméwienia, wynikajgce w szczegdlnosci z opisu
przedmiotu zamowienia, wymagan zwigzanych z realizacji zamowienia, kryteridw oceny,
wymagan proceduralnych lub projektowanych postanowien umownych w sprawie zamowienia
publicznego,

12) Wydziat -nalezy przez to rozumie¢ wydziat merytoryczny prowadzacy postepowanie,

13) Wydziat Zamoéwien Publicznych- nalezy przez to rozumie¢ wydziat koordynujgcy, na mocy
Regulaminu Organizacyjnego zadania z zakresu zaméwien publicznych. W kazdym miejscu
gdzie wskazuje sie na ten wydziat dotyczy to Naczelnika wydziatu zaméwien publicznych
i kontroli wewnetrznej lub wskazanego przez niego pracownika wydziatu,

14) Zamawiajacym- nalezy przez to rozumie¢ Miasto Czeladz, siedziba Urzad Miasta Czeladz,
ul. Katowicka 45; 41-250 Czeladz,

15) Zamowienie- nalezy rozumie¢ zgodnie z ustawg Pzp, zgodnie z ktérg jest to umowa odptatna

zawierana miedzy zamawiajgcym a wykonawcg, ktorej przedmiotem jest nabycie przez

zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robo6t budowlanych, dostaw i ustug.

Rozdziat 2
Zakres stosowania i zasady ogdlne

§2.

1. Regulamin reguluje proces przygotowywania i przeprowadzania postepowania zmierzajgcego
do udzielenia zamowienia oraz udzielania zamdwien publicznych w zakresie zamowien
wytgczonych z obowigzku stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych zwanej dalej ustawg
Pzp:

1) zamowien, ktorych wartosc¢ jest mniejsza niz130. 000 zt netto,
2) ktorych wartosc¢ jest rowna lub przekracza 130. 000 zt netto, do ktérych nie stosuje sie ustawy
Pzp zgodnie z tg ustawg lub innymi ustawami.

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegaé art. 44 ust 1 oraz art. 44 ust 3 Ustawy
o Finansach Publicznych, to jest postepowaé z zastosowaniem zasad:

1) wydatki publiczne mogg byé ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w uchwale
budzetowej jednostki samorzgdu terytorialnego; planie finansowym jednostki sektora
finansdw publicznych,

2) wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

a) w sposadb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych
osiggnieciu zatozonych celdw,

b) w sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,

c) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

3. Pracownicy oraz Naczelnicy przygotowujg, przeprowadzajg postepowania i udzielajg zaméwien
W sposob:

1) zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow,
2) przejrzysty,

3) proporcjonalny.
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4. Celem regulaminu jest ujednolicenie zasad, jakimi kieruje sie zamawiajacy, wydatkujgc $rodki
publiczne, okreslenie wymaganych procedur, ich przebiegu, odpowiedzialnosci i dokumentowania
procesu udzielania zamowien.

5. Zamowienia wspolfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych
Z przepisow prawnych i dokumentoéw okreslajgcych sposéb przeprowadzania postepowania
i udzielania takich zamoéwien. W przypadku zamoéwieh wspoffinansowanych ze srodkéw UE
procedura publicznego ogtoszenia jest inicjowana przez opublikowanie w Bazie
Konkurencyjnos$ci. Za przestrzeganie w/w wytycznych odpowiada Naczelnik.

6. Czynnosci zwigzane z postepowaniem zmierzajgcym do udzielenia zamowienia majg by¢

wykonywane przez osoby zapewniajgce bezstronnosc¢ i obiektywizm.

Rozdziat 3
Procedury postepowania zmierzajace do udzielenia zamoéwienia

§ 3. Przy postepowaniach zmierzajgcych do udzielenia zaméwienia o wartosci ponizej
130 000,00 zt netto zastosowanie ma jedna z procedur rozeznania rynku, zgodnie z wyborem
Naczelnika:

1) ,,Procedura Otwarta” - jest to procedura publicznego ogtoszenia opierajgca sie na
upublicznieniu zaproszenia do sktadania ofert. Przy tej procedurze oferte moze ztozy¢ kazdy
zainteresowany wykonawca. Korzystajac z tej procedury z jednoczesnym poinformowaniem
znanych wykonawcow bedziemy mieli do czynienia z ,Procedurg Otwarta Plus”,

2) ,Procedura Zamknieta” — jest to procedura polegajgca na skierowaniu zaproszenia do
sktadania ofert, do minimum trzech wykonawcow. Przy tej procedurze otrzymamy oferty
jedynie od wykonawcéw, do ktérych wystano zaproszenie,

3) ,,Procedura Porownania Dostepnych Ofert” — jest to procedura polegajgca na poréwnaniu
minimum 3 ogdlnodostepnych ofert, w posiadaniu ktérych Zamawiajgcy znalazt sie w inny
sposob niz poprzez zastosowanie powyzszych procedur (np. z ogélnie dostepnych zrdodet,
stron internetowych, katalogéw producenta, prospektow, cennikéw, informacji handlowych
przestanych przez wykonawcéw z wiasnej inicjatywy, itp.).

§ 4. Przy postepowaniach zmierzajgcych do udzielenia zamoéwienia o wartosci réwnej lub
przekraczajacej 130 000,00 zt netto, do ktérych nie stosuje sie ustawy Pzp na
podstawie wigczen okreslonych w tej ustawie lub innych ustawach- stosuje sie jedng
z procedur o ktérej mowa w § 3.

§ 5. By wszczac€ i przeprowadzi¢ postepowanie zgodnie z Procedurg Otwartg, Otwarta Plus
lub Zamknietg Pracownik:

1) sprawdza, czy zamowienie znajduje sie w planie zamowien, jezeli nie to dokonuje sie
korekty planu zamoéwien (przed udzieleniem zamowienia),

2) sprawdza w Wydziale zaméwien publicznych czy warto$¢ zamdwienia w skali urzedu nie
obliguje do stosowania ustawy Pzp,

3) dokonuje okreslenia przedmiotu zaméwienia i oszacowania wartosci tego zamdwienia

z nalezytg starannoscig, zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu,
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9)

opracowuje Wniosek (Zatgcznik Nr 1), ktéry po zatwierdzeniu przez Naczelnika
przekazuje do rejestracji do Wydziatu zamoéwienh publicznych,

po zarejestrowaniu wniosku wszczyna procedure,

przystepuje do poréwnania otrzymanych ofert- postepowanie uznaje sie za wazne, gdy
przynajmniej jeden wykonawca ztozy oferte. Zaleca sie jednak, jezeli jest wystarczajgco
duzo czasu, by powtdrzyé postepowanie w celu uzyskania minimum 2 ofert do
poréwnania,

uzyskuje stanowisko Naczelnika w zakresie wyboru oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznienie postepowania — zatwierdzenie raportu wygenerowanego z Platformy, na
ktérej prowadzono postepowanie,

uzyskuje zatwierdzenie — udzielenie zamowienia zgodnie z wymaganiami w zaleznosci
od formy w jakiej dochodzi do zawarcia umowy (zgodnie z odrebnym Zarzgdzeniem

Burmistrza w sprawie opracowania i zawierania umow oraz monitorowania ich realizacii),

opracowuje Informacje o udzieleniu zamowienia (Zatgcznik Nr 2) i po jej zatwierdzeniu

przez Naczelnika przekazuje jg do Wydziatu zaméwien publicznych.

§ 6. By wszczgé i przeprowadzi¢ postepowanie zgodnie z ,Procedurg Poréwnania Dostepnych

Ofert” Pracownik postepuje doktadnie tak jak w przypadku opisanym w § 5 z tg réznica, ze

przystepuje do poréwnania minimum 3 dostepnych ofert — nalezy zachowac oferty i wydruki ze

stron internetowych zawierajgcych ceny oraz opatrzone datg wydruku oferty dostepne na

stronach internetowych, otrzymane pocztg elektroniczng jako reklama produktow i ustug itp.

§ 7. Wydziaty mogg wspdlnie przygotowa¢ postepowanie o udzielenie zamowienia, w takim

przypadku postepowanie prowadzi jeden z tych wydziatéw.

§ 8.

Rozdziat 4
Odstepstwa od regulaminu

1. Dopuszcza sie odstgpienie od wymagan dot. przeprowadzenia jednej z procedur postepowania,

zmierzajgcej do udzielenia zamowienia, o ktérych mowa w § 3 w przypadku gdy wartos¢

zamowienia w skali Urzedu jest ponizej 130 000 zt netto, oraz:

1) gdy wartos¢ szacunkowa zamoéwienia lub czesci, na ktérg udziela sie zamdéwienia wynosi

do 20 000 zt netto, bez wzgledu na przedmiot zamoéwienia,

2) gdy wartos¢ szacunkowa zaméwienia lub czesci, na ktérg udziela sie zamdéwienia wynosi

do 50.000zt netto i przedmiot zaméwienia dotyczy: ustugi prowadzenia zaje¢

pozalekcyjnych/ opiekunczo- wychowawczych; zakupu biletéw lotniczych; dostaw i ustug

udzielanych poza siedzibg zamawiajgcego zwigzanych z pobytem delegacji zagranicznych

i wakacyjnej wymiany miodziezy, zakupow dokonywanych w ramach czynnosci stuzbowych

poza siedzibg zamawiajgcego przez oddelegowanego pracownika; ustug prawnych,

3) gdy wystepujg przestanki okreslone w art. 305ustawy Pzp, (przestanki do zastosowania

wolnej reki),

4) gdy wystepujg przestanki wytgczenia stosowania przepiséw ustawy Pzp na podstawie

w art. 9-14 ustawy Pzp lub na podstawie innych ustaw.

2. W przypadku skorzystania z odstgpienia, o ktérym mowa w ust 1:

1) na skorzystanie z odstepstwa, o ktérym mowa w ust 1 wyraza ustng zgode Naczelnik,

2) przed udzieleniem zamowienia Pracownik:
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a) sprawdza, czy zamowienie znajduje sie w planie zamdwien, jezeli nie to dokonuje
sie korekty planu zamoéwien (przed udzieleniem zaméwienia),

b) sprawdza w Wydziale zamoéwienh publicznych czy wartos¢ zaméwienia w skali
urzedu nie obliguje do stosowania ustawy Pzp,

c) dokonuje okreslenia przedmiotu zamoéwienia i oszacowania wartosci tego
zamoéwienia z nalezytg starannoscia, zgodnie z postanowieniami niniejszego
regulaminu,

d) przygotowuje projektowane postanowienia umowne lub zlecenie (zgodnie
z wymaganiami w tym zakresie okreslonymi w regulaminie),

3) dochodzi do udzielenia zamoéwienia (umowa w okre$lonej formie- w zaleznosci od wymagan)
po przeprowadzeniu negocjacji z jednym wykonawcg lub w ramach bezposredniego zakupu —
bedzie to tak zwana procedura ,Wolny zakup”, czyli udzielenie zamowienia nie poprzedzone
postepowaniem zmierzajgcym do udzielenia zamowienia, z zastosowaniem jednej z procedur
o ktérych mowa w § 3.

4) niedopuszczalnym jest, by warto$¢ wynagrodzenia wykonawcy, ktéremu udzielone ma
zosta¢ zamoéwienie w procedurze ,,Wolny zakup” przekraczata warto$¢ szacunkowg
zamowienia,

5) po udzieleniu zaméwienia Pracownik opracowuje Informacje o udzieleniu zamoéwienia
(Zatacznik Nr 2) i przekazuje jg, celem zarejestrowania, do Wydziatu Zamowien Publicznych
tacznie z umowg (umowa w okreslonej formie).

§ 9. Odstepstwa inne niz wymienione w § 8 wymagaja uzyskania zgody Kierownika

Zamawiajgcego (z uwzglednieniem postanowien § 29 ust 2 regulaminu):

1) przed przygotowaniem Wniosku Pracownik:

a) sprawdza, czy zamoéwienie znajduje sie w planie zamowien, jezeli nie to dokonuje sie
korekty planu zamowien,

b) sprawdza, czy warto$¢ zamdwienia w skali urzedu nie obliguje do stosowania ustawy
Pzp,

c) dokonuje okreslenia przedmiotu zamoéwienia i oszacowania wartosci tego zamdwienia
z nalezytg starannoscig, zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu,

2) zatwierdzony przez Naczelnika Wniosek przekazuje do Wydziatu zamowien publicznych
tacznie z projektowanymi postanowieniami umownymi (jezeli dotyczy),

3) Wydziat zaméwien publicznych dokonuje akceptacji w zakresie formalnym i kompletnoéci
wniosku oraz uzyskuje stanowisko Kierownika Zamawiajgcego (z uwzglednieniem
postanowien § 29 ust 2 regulaminu) w zakresie zgody na odstepstwo od regulaminu,

4) Gdy Wniosek uzyska zgode na odstepstwo, jest on zarejestrowany w Wydziale zaméwien
publicznych i oddany do Wydziatu, jezeli Wniosek nie uzyska zgody na odstepstwo jest on
przekazywany do Wydziatu bez rejestraciji,

5) dochodzi do udzielenia zamoéwienia (zawarcie umowy w okreslonej formie) — w procedurze
»Wolny zakup” (jezeli wniosek o odstepstwo od regulaminu dotyczyt takiego zakresu
odstepstwa),

6) niedopuszczalnym jest, by warto$¢ wynagrodzenia wykonawcy, ktéremu udzielone ma zostaé

zamoOwienie w procedurze ,Wolny zakup” przekraczata warto$¢ szacunkowg zamowienia,
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7) po
Nr

udzieleniu zamdwienia opracowuje sie Informacje o udzieleniu zamdwienia (Zatgcznik

2), i przekazuje jg celem zarejestrowania do Wydziatu Zamowienh Publicznych, tacznie

Z umowa.

Dziat Il
Proces przygotowania, przeprowadzenia postepowania
i udzielenia zamoéwienia

§ 10.

Rozdziat 1
Komunikacja- Zaproszenie do sktadania ofert

1. Postepowania zmierzajgce do udzielenia zaméwienia (zaproszenia do skfadania ofert) sg

publikowane na Platformie, na ktérej Zamawiajgcy prowadzi postepowania (dot. procedury

otwartej, otwartej plus i zamknietej).

Komunikacja w postepowaniu odbywa sie za posrednictwem Platformy.

W razie awarii Platformy lub zaprzestania korzystania z ptatnej Platformy przez zamawiajgcego

komunikacja bedzie prowadzona za posrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej i za

posre

dnictwem poczty elektroniczne;.

4. Zaproszenie do skladania ofert jest opracowywane bezposrednio na Platformie lub w formie

odrebnego dokumentu zgodnie z wyborem Naczelnika. Minimalny zakres informacji jaki ma

znalezé sie w zaproszeniu do sktadania ofert to:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

§ 1.
1.

nazwa przedmiotu zamowienia oraz kod CPV,

nr z rejestru zamowien,

termin sktadania i otwarcia ofert,

informacja o wymaganych oswiadczeniach, dokumentach, ktére nalezy ztozy¢ z ofertg
(jezeli dotyczy, z uwzglednieniem postanowien § 17),

kryteria oceny ofert,

dotgczone projektowane postanowienia umowne (jezeli dotyczy).

Rozdziat 2
Wniosek o wyrazenie zgody na wydatkowanie srodkow

Whiosek o wyrazenie zgody na wydatkowanie srodkow jest opracowywany przez Pracownika

i zatwierdzany przez Naczelnika na Zatgczniku Nr 1, a nastepnie przekazywany do Wydziatu

zamowien publicznych celem rejestracji.

2. Down

1)

2)
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iosku nalezy dotaczyé¢:

wszystkie dokumenty sktadajgce sie na dokumentacje zamoéwienia jezeli takie sg np. opis
przedmiotu zaméwienia, notatka z szacowania wartosci (jezeli niewystarczajgcym jest
wpisanie wartosci do wniosku) lub oferty na podstawie, ktérych oszacowano wartos¢
zaméwienia, projektowane postanowienia umowne, warunki udziatu i przestanki
wykluczenia (jezeli zostaty okreslone), zaproszenie do sktadania ofert- jezeli tworzy sie taki
odrebny dokument, itp.),

w przypadku gdy we Wniosku uzasadnia sie koniecznos¢ odstepstwa od wymaganej
procedury postepowania przed rejestracjg Wniosku Wydziat Zamoéwien Publicznych
przekazuje wniosek wraz z zatgcznikami do Kierownika Zamawiajgcego (z uwzglednieniem
postanowien § 29 ust 2 regulaminu) celem podjecia decyzji 0 zgodzie lub odmowie na

takie odstepstwo. Dopiero po wyrazeniu zgody na odstepstwo od wymaganej procedury



§12.

§13.
1. Postawg ustalenia Wartosci Szacunkowej zamowienia jest catkowite szacunkowe

Whiosek zostaje zarejestrowany i oddany do Wydziatu merytorycznego. W przypadku
braku takiej zgody postepowanie musi byé przeprowadzone zgodnie z wymagang
procedura.
Whniosek po zarejestrowaniu zostanie oddany do wydziatu prowadzgcego postepowanie.
By prawidtowo przygotowac wniosek nalezy ustali¢: co jest przedmiotem zamdwienia,
przygotowac projektowane postanowienia umowne (jezeli sg wymagane lub uzasadnione),
przeanalizowa¢ zasadnos¢ okreslenia warunkéw udziatu, przeanalizowaé czy przewidzie¢
mozliwos¢ skorzystania z prawa opcji lub wznowienia, oszacowa¢ wartos¢ zamowienia
z nalezytg starannoscig, sprawdzi¢ czy zaméwienie jest ujete w planie zamowien, wybrac
procedure postepowania zgodnie z ktérg ma zosta¢ wybrany wykonawca, okresli¢ kryteria
oceny ofert, ustali¢ czas niezbedny na przygotowanie oferty z uwzglednieniem minimalnego

terminu zgodnie z niniejszym regulaminem.

Rozdziat 3
Opis Przedmiotu zamoéwienia

Przedmiot zaméwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace
mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

Do opisu przedmiotu zamdwienia stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we Wspdlnym Stowniku
Zamoéwien, o ktérym mowa w rozporzgdzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego

i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz.Urz. WE L
340z 16.12.2002, str. 1, z pézn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3).
Opis przedmiotu zaméwienia moze stanowi¢ odrebny dokument o takiej nazwie lub byé¢ sktadowg
projektowanych postanowie umownych. Przy nieskomplikowanych zamoéwieniach
wystarczajgcym jest opisanie przedmiotu zamowienia w pozycji ,nazwa zamoéwienia” we Wniosku

i na Platformie, na ktérej prowadzone jest postepowanie.

Rozdziat 4
Wartos¢ szacunkowa

wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

2. Podstawg ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia jest jego wartos¢ rynkowa,

odpowiadajgca wynagrodzeniu wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug.

3. Osoba dokonujgca ustalania szacunkowej warto$ci zamowienia nie moze, w celu unikniecia

stosowania przepiséw Pzp., dzieli¢ zamowienia na czesci lub zanizac jego wartosci.

4. Aby zamawiajgcy miat mozliwos¢ przeprowadzania postepowania bez zastosowania

przepisow ustawy Pzp, musi w pierwszej kolejnosci okresli¢ jego warto$¢ szacunkowa. Przy
ustalaniu wartosci zamdéwienia stosuje sie odpowiednio art. 28-36 ustawy Pzp. Prowadzi to
zatem do sytuacji, w ktdrej zamawiajgcy stosujgc przepisy ustawy Pzp dotyczgce sposobu
szacowania zamoOwienia ustali, ze brak jest obowigzku udzielenia zamowienia w trybach

regulowanych przez ustawe Pzp.
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5. Szacowania wartosci zaméwienia dokonuje sie nie tylko w celu weryfikacji zaistnienia
obowigzku stosowania ustawy Pzp czy tez ustalenia szacunkowej ceny za dane zaméwienia,
ale takze w celu ustalenia czy nie zachodzi nieuprawniony podziat zaméwienia na czesci
w celu unikniecia stosowania ustawy Pzp oraz czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

6. Ustalajgc wartos¢ zaméwienia uwzglednia sie prawo opciji i/ lub wznowienia, dodajgc ich
wartos¢ do wartosci zamowienia podstawowego.

7. W przypadku zamoéwien finansowanych/wspéffinansowanych ze srodkéw unijnych lub innych
mechanizmoéw finansowych ustalajgc wartosé szacunkowg uwzglednia sie wartos¢ catego
projektu.

8. Ustalajgc warto$¢ zamowienia nalezy ustali¢ czy mamy do czynienia z jednym zamowieniem.
Ustalamy czy w danym przypadku spetnione sg jednoczesnie trzy przestanki:

1) tozsamos¢ przedmiotowa - gdy ustugi, dostawy lub roboty budowlane sg tozsame
rodzajowo lub funkcjonalnie, przy czym tozsamos$¢ rodzajowa dostaw obejmuje
dostawy podobne. Za tozsame przedmiotowo uwaza sie rowniez zamowienia, ktore
mimo braku przedmiotowego podobienstwa tworzg funkcjonalng cato$¢ (w tym
zamowienia objete projektem wspoétfinansowanym ze srodkéw Unii Europejskiej),

2) tozsamos$¢é podmiotowa -odnosi sie do wykonawcy, ktéry moze te zaméwienia
wykonaé, mozliwe jest wykonanie zamdwienia przez jednego wykonawce. Nalezy jg
rozpatrywac przez pryzmat warunkoéw udziatu w postepowaniu, jakie sg stawiane
potencjalnemu oferentowi. Jesli zamawiajgcy postawi w kilku postepowaniach takie
same lub podobne wymagania, to mozna méwic o tozsamosci podmiotowej tych
zamowien,

3) tozsamosé czasowa -wystepuje gdy mozliwe jest udzielenie zamoéwienia w tym
samym czasie.

— dla ustalenia, iz w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zaméwieniem, istotne sg
okolicznosci istniejgce w chwili wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

9. Sposoby szacowania wartosci zamoéwienia:

1) analiza cen rynkowych dokonana przez:

a) skierowanie zapytania do minimum trzech wykonawcéw (w wyjatkowych
sytuacjach dopuszczalna jest analiza na podstawie mniejszej liczby ofert
uzyskanych w drodze zapytania- w sytuacji np. unikatowego przedmiotu
zamoéwienia, jedyny wykonawca itp.),

b) uzyskanie minimum trzech ofert cenowych z ogélnie dostepnych zrddet, np. stron
internetowych, katalogéw producenta, prospektow, cennikéw, informaciji
handlowych przestanych przez wykonawcéw z wiasnej inicjatywy, itp. Nalezy
zachowac oferty i wydruki ze stron internetowych zawierajgcych ceny oraz
opatrzone datg wydruku. Dopuszczalnym jest réwniez oszacowanie wartosci na
podstawie mniejszej ilosci dostepnych ofert cenowych gdy brak mozliwosci
uzyskania ilosci trzech,

c) samodzielne rozeznanie rynku za posrednictwem rozmow telefonicznych lub

poréwnania cen w sklepach,
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2) analiza wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow i ustug,

3) analiza cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub innych zamawiajgcych, a obejmujacych analogiczny przedmiot
zamdéwienia,

4) ustalenia wartosci szacunkowej dla robét budowlanych ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

— ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej i zatagczonych do niej dokumentéw lub minimum dokonania odpowiedniego
zapisu we wniosku i informacji o udzieleniu zamoéwienia.

§ 14. Zamawiajgcy moze skorzysta¢ z Prawa Opcji, jezeli przewidziat to w dokumentach zamoéwienia
w postaci zrozumiatych i jednoznacznych postanowienn umownych, ktore tgcznie spetniajg
nastepujgce warunki:

1) okreslajg rodzaj i maksymalng warto$¢ opciji,

2) okreslajg okolicznosci skorzystania z opcji,

3) nie modyfikujg okreslonego charakteru uméw,

— wartos¢ opcji wlicza sie w warto$¢ szacunkowg zamowienia,

— korzystajgc z prawa opcji nalezy podzieli¢ przedmiot zamodwienia na zamdwienie podstawowe
oraz zamowienie na zasadzie prawa opcji. Zaméwienie podstawowe jest okreslone w opisie
przedmiotu zamdwienia jako gwarantowane. Zamowienie na zasadzie prawa opcji to
zamowienie ktore przewiduje sie ale nie gwarantuje jego udzielenia.

§ 15. Zamawiajgcy moze réwniez na etapie przygotowania i szacowania wartosci zamowienia
przewidzie¢ Wznowienie polegajgce na mozliwosci powtdrzenia ponownie identycznego
zaméwienia jak zamowienie podstawowe na identycznych warunkach, co zamdwienie
podstawowe. Zamoéwieniem podlegajgcym wznowieniu moze by¢ np. ustuga ubezpieczenia
budynku, ustuga najmu lub leasingu, dostawa czasopism fachowych (np. miesiecznikow).

§ 16.

1. Mozna skorzysta¢ z prawa opcji lub wznowienia jezeli przewidzi sie je na etapie wszczecia
postepowania.

2. Aby skorzysta¢ z prawa opcji lub wznowienia niezbednym jest ujecie tych informacji w umowie,
by okresli¢ warto§¢ maksymalng zaméwienia oraz by wykonawca miat Swiadomosé, ze od oceny
jakosci jego pracy, uzalezniona jest decyzja Zamawiajgcego o kontynuowaniu wspotpracy
i udzieleniu mu dalszych zaméwien.

3. W przypadku uruchamiania prawa opcji lub wznowienia koniecznym jest przekazanie takiej
informacji (Oswiadczenie o uruchomieniu prawa opcji lub skorzystania z wznowienia) do

wykonawcy oraz do Wydziatu zamdwien publicznych.

Rozdziat 5
Podstawy wykluczenia i warunki udziatu

§17.
1. Przygotowujgc postepowanie zmierzajgce do udzielenie zamoéwienia mozna okresli¢ przestanki

wykluczenia wykonawcy, z tym e obowigzkowa przestanka wykluczenia jest art. 7 ust. 1

ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
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§ 18.
1.

§ 19.

§ 20.

1.

wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczehstwa narodowego (t.j.Dz. U. z
2023 r poz. 1497) - przestanka ta jest obowigzkowa do chwili uchylenia tego przepisu. Po
uchyleniu tego przepisu nalezy usungc¢ zapis w tym zakresie z Wniosku.

Przygotowujgc postepowanie mozna wymagac¢ od wykonawcdw, ubiegajgcych sie o udzielenie
zamowienia, spetnienia warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia. Warunki te
zamawiajgcy okresla w sposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i réwnego
traktowania wykonawcow. Warunki udziatu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania
muszg byé zwigzane z przedmiotem zamdwienia i proporcjonalne do niego oraz umozliwiaé
ocene zdolnosci wykonawcy do nalezytego wykonania zamowienia. Zamawiajgcy nie moze
formutowaé warunkow przewyzszajgcych wymagania wystarczajgce do nalezytego wykonania
zamowienia.

Przestanki wykluczenia lub warunki udziatu mozna opisa¢ w odrebnym dokumencie np.
zaproszeniu do skfadania ofert, lub w postaci bezposredniego wpisania na Platformie jako
wymagane o$wiadczenia od Wykonawcy, ktére w chwili skladania oferty bedzie zmuszony
odznaczy¢. W zwigzku z powyzszym oswiadczenia mogg by¢ sktadane poprzez odznaczenia
okreslonej tresci oswiadczenia bezposrednio na Platformie lub poprzez ztozenie wymaganych

przez prowadzgcego postepowanie odrebnego dokumentu i/lub oswiadczen.

Rozdziat 6
Kryteria oceny ofert

Kryteria oceny ofert sg formutowane w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji
oraz rownego traktowania wykonawcéw, przy czym:
1) kazde kryterium oceny ofert musi by¢ zwigzane z przedmiotem zamodwienia,
2) kazde kryterium i opis jego stosowania musi by¢ sformutowane w sposéb jednoznaczny
i zrozumiaty,
3) wagi poszczegodlnych kryteriow powinny byé okreslone w sposdb umozliwiajgcy wybor
najkorzystniejszej oferty,
4) kryterium oceny ofert moze by¢ jedynie cena.
Kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wiasciwosci wykonawcy, w szczegolnosci jego

wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowe;.

Rozdziat 7
Projektowane Postanowienia Umowne

Projekt umowy musi by¢ opracowany zgodnie z odrebnym Zarzgdzeniem Burmistrza w sprawie
opracowania i zawierania uméw oraz monitorowania ich realizacji.

Rozdziat 8
Termin skitadania ofert

Minimalny termin skfadania ofert wynosi 7 dni kalendarzowych, z tym ze wyznaczony termin

powinien uwzglednia¢ ztozono$¢ zamowienia oraz czas potrzebny na sporzadzenie ofert.
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§ 21.

§ 22.

o~ oDnN

Bieg terminu sktadania ofert rozpoczyna sie dnia nastepnego po dniu upublicznienia lub
przestania do wykonawcow zaproszenia do sktadania ofert a konczy sie z uptywem ostatniego
dnia (zastosowanie ma art. 115 Kodeksu cywilnego).

Prowadzacy postepowanie na kazdym etapie postepowania moze wydtuzy¢ termin sktadania
ofert.

Jezeli jest uzasadnienie lub koniecznosé na skrocenie terminu sktadania ofert uzasadnienie
takiej potrzeby nalezy wpisa¢ do wniosku w pozycji ,wniosek o odstepstwo od regulaminu”. Po
uzyskaniu takiej zgody od Kierownika Zamawiajgcego (z uwzglednieniem postanowienh § 29
ust 2) termin moze zostac skrécony a w przypadku braku takiej zgody termin 7 dniowy musi
zosta¢ zachowany.

Rozdziat 9
Negocjacje

Kazde zakonczenie postepowania moze by¢ poprzedzone negocjacjami przeprowadzonymi:

1) z wykonawca, ktory zaoferowat najkorzystniejszg oferte lub ze wszystkimi wykonawcami,
ktorzy ztozyli oferty, w celu ulepszenia oferty, w szczegolnosci jezeli Zamawiajgcy nie ma
wystarczajgcych srodkéw finansowych, by udzieli¢ zaméwienia lub cena ofert jest znaczaco
wyzsza od wartosci szacunkowej.

Po dokonaniu wstepnego rankingu ofert i podjeciu decyzji o skorzystaniu z mozliwosci negocjaciji
whnioskuje sie do wykonawcy o przestanie oferty dodatkowej (oferty sktadanej po negocjacjach),
wyznaczajgc termin na jej ztozenie. Dodatkowg oferte po negocjacjach wykonawca réwniez
sktada za posrednictwem Platformy.

Zaméwienia udziela sie wykonawcy, ktdry ztozyt najkorzystniejszg oferte dodatkowg po
negocjacjach.

Negocjacje tresci oferty nie mogg doprowadzi¢ do zmiany tre$ci dokumentacji zaméwienia.
Negocjacje moga dotyczy¢ wytgcznie tych elementéw tresci oferty, ktére podlegajg ocenie

w ramach kryteriéw oceny ofert.

Rozdziat 10
Sktadanie i otwarcie ofert

Oferty sg sktadane w odpowiedzi na zaproszenie do sktadania ofert, o ktérym wykonawcy
dowiedzieli sie w ramach zastosowania Procedury Otwartej, Otwartej Plus lub Zamknietej.
Oferty sg sktadane za posrednictwem Platformy, na ktérej Zamawiajgcy prowadzi postepowanie.
Wykonawca jest zwigzany ofertg przez okres okreslony przez prowadzgcego postepowanie.
Otwarcie ofert nastepuje niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert.
Prowadzacy postepowanie, niezwtocznie po otwarciu ofert udostepnia na Platformie informacje
o otrzymanych ofertach, nazwach wykonawcow oraz cenach zawartych w ofertach.

Nastepnie dokonuje sie:

1) badania i oceny ofert,

2) wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania,

3) udzielenia zamdwienia,

4) opracowania Informacji o udzieleniu zamoéwienia (Zatacznik Nr 2) i przekazania jej do

Wydziatu Zamowienh Publicznych.
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§ 23.

Rozdziat 11
Badanie i ocena ofert

1. Pracownik prowadzacy postepowanie bada czy oferty sg zgodne z wymaganiami i warunkami

udziatu, moze wzywac do wyjasnien, poprawia w ofercie omyiki i bada czy nie wystepuje cena

potencjalnie razgco niska, bada czy nie wystepujg podstawy do odrzucenia oferty, oraz dokonuje

oceny ofert.

2. Zamawiajgcy odrzuca oferte jezeli:

1)
2)

3)

zostata ztozona po terminie skfadania ofert,

zostata ztozona przez wykonawce podlegajgcego wykluczeniu z postepowania lub
niespetniajgcego warunkéw udziatu w postepowaniu- jezeli zamawiajacy je okreslit,

zostata zlozona przez wykonawce podlegajgcego wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 1
ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegodlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczehstwa narodowego(t.j. Dz. U. z
2023 r poz. 1497),

4) zostata ztozona przez wykonawce, ktory nie ztozyt odwiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu

i / lub oswiadczenia o spetnianiu warunkéw udziatu lub wymaganych dokumentow na
potwierdzenie spetnienia warunkéw udziatu- jezeli byty wymagane, a wykonawca nie ztozyt ich

razem z ofertg oraz na wezwanie o uzupetnienie,

5) tres¢ oferty jest niezgodna z warunkami zaméwienia,

6) zawiera razgco niskg cene lub koszt w stosunku do przedmiotu zaméwienia (kwestie razgco

niskiej ceny realizuje sie zgodnie z art. 224 ustawy Pzp, ktory stosuje sie odpowiednio),

7) wykonawca nie wyrazit zgody na wybor jego oferty po terminie zwigzania oferta,

8) wykonawca nie wyrazit zgody na przediuzenie terminu zwigzania oferta.

§ 24.

Rozdziat 12
Wynik postepowania
(wybor oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienie postepowania)

Pracownik przeprowadzajacy postepowanie jest zobowigzany przed udzieleniem zamowienia
zbadac rynek i wybra¢ wykonawce, ktéry zaproponuje za wykonanie przedmiotu zaméwienia
najnizszg cene, lub ktérego oferta przedstawi najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow
okreslonych przez zamawiajgcego w zaproszeniu do sktadania ofert.

Zastosowanie majg art. 248-251 ustawy Pzp, ktdre stosuje sie odpowiednio.

Wybér oferty najkorzystniejszej (Informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej) zatwierdza
Naczelnik, co znajduje potwierdzenie w zatwierdzeniu wygenerowanego na Platformie
dokumentu w tym zakresie (dokument ten publikuje sie na Platformie) oraz poprzez
zatwierdzenie informacji o udzieleniu zamowienia (Zatgcznik 2).

Po zatwierdzeniu i opublikowaniu lub przestaniu do wykonawcéw (w zaleznosci od procedury)
Informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej moze dojs¢ do udzielenia zamdwienia. Informacja
o wyborze oferty najkorzystniejszej zawiera w szczegolnosci: numer z rejestru zamowien,
nazwe przedmiotu zamowienia, zastosowang procedure, liste wykonawcdw, ktorzy ztozyli oferty
oraz ceny jakie zaoferowali poszczegdlni wykonawcy oraz inne kryteria oceny ofert jezeli byly
okreslone, wskazanie na oferte najkorzystniejszg.

Informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej zatwierdza Naczelnik.
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6. Zamawiajgcy ma mozliwos$¢ wyboru kolejnej wsrdd najkorzystniejszych ofert, jezeli wykonawca,
ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyli sie od zawarcia umowy
w przedmiocie realizacji zamowienia.

§ 25.

1. Postgpowanie uniewaznia sie, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu,

2) wszystkie ztozone oferty podlegaty odrzuceniu,

3) cena lub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote,
ktérg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, chyba ze
Zamawiajgcy moze zwiekszyc¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty lub w ramach
negocjacji obnizy¢ cene,

4) srodki, ktére Zamawiajgcy zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdéwienia, nie
zostaty mu przyznane,

5) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto
wczesniej przewidzied,

6) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajgcg zawarcie
umowy,

7) jezeli ceny otrzymanych ofert sg réwne lub przekraczajg130.000 zt netto, gdyz jest to duze
prawdopodobienstwo, ze Zle oszacowano warto$¢ zamowienia,

8) dopuszcza sie uniewaznienie postepowania przez Zamawiajgcego w kazdej chwili i bez
podania przyczyny.

2. Uniewaznienie postepowania zatwierdza Naczelnik, a nastepnie publikuje sie takg informacje na
Platformie, na ktorej prowadzono postepowanie. Uniewaznienie zawiera w szczegélnosci
informacje: nr z rejestru zaméwieh, nazwa przedmiotu zaméwienia, data uniewaznienia
postepowania, wskazanie na przestanki uniewaznienia.

3. Informacje o uniewaznieniu postepowania zatwierdza Naczelnik.

Rozdziat 13
Udzielenie zamowienia

§ 26.

1. Udzielenie zamodwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w sprawie zamdwienia publicznego:
1) umowa w formie pisemnej (zwykta forma pisemna lub elektroniczna),
2) umowa w formie szczegolnej (np. akt notarialny),
3) umowa w formie dokumentowej (zlecenie, faktura i rachunek niepoprzedzone wczesniej

zawartg umowa pisemng lub zleceniem).
2. Umowy w formie pisemnej oraz zlecenia przygotowuje sie zgodnie z odrebnym Zarzgdzeniem
Burmistrza w sprawie opracowania i zawierania umoéw oraz monitorowania ich realizaciji.

Dziat Il
Odpowiedzialnos¢

Rozdziat 1
Odpowiedzialnosé Pracownika

§ 27.
1. Zakres czynno$ci i odpowiedzialnosci Pracownika to:

1) dokonanie opisu przedmiotu zaméwienia,
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2) okreslenie czy zamowienie jest udzielane w czesciach,

3) uzasadnienie powodu podziatu zamdwienia na czesci (jezeli dotyczy),

4) oszacowanie wartosci zamowienia z nalezytg starannoscia,

5) sprawdzenie czy zamowienie jest ujete w planie zamdwien i czy sg zabezpieczone srodki na
jego realizacje,

6) przygotowanie projektowanych postanowien umownych oraz anekséw do umoéw jesli wystgpi
taka potrzeba na pézniejszym etapie,

7) w przypadku ustug, gdy nie jest wymagana umowa pisemna przygotowanie zlecenia
i uzyskanie zatwierdzenia Naczelnika i kontrasygnaty Skarbnika, z wytgczeniem ustug
biezgcych realizowanych w dniu udzielenia zamoéwienia,

8) przygotowanie Wniosku (Zatgcznik Nr 1),

9) przygotowanie zaproszenia do sktadania ofert - bezposrednio na Platformie lub poprzez
zamieszczenie na Platformie dokumentu o takiej nazwie,

10) wszczecie postepowania - co jest tozsame z opublikowaniem postepowania na Platformie i/lub,
przestaniem zaproszenia do Wykonawcow (w zaleznosci od wyboru procedury),

11) ustalanie z Naczelnikiem listy wykonawcéw, ktérzy zostang powiadomieni o postepowaniu lub
zaproszeni do skfadania ofert,

12) przygotowanie odpowiedzi na ewentualne pytania w trakcie postepowania i zamieszczenie ich
po zatwierdzeniu przez Naczelnika na Platformie,

13) badanie i ocena oferty, badanie czy wykonawca nie podlega wykluczeniu i spetnia warunki
udziatu,

14) przygotowanie Informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej lub Informacji o uniewaznieniu
postepowania. Mozna skorzysta¢ z dokumentéw wygenerowanych bezposrednio z Platformy,
na ktérej prowadzone byto postepowanie,

15) opracowanie Informacji o udzieleniu zamoéwienia (Zatgcznik Nr 2),

16) zamieszczenie wszelkich dokumentdéw i informacji zwigzanych z postepowaniem na Platformie,
na ktérej prowadzono postepowanie,

17) do chwili kiedy bedg obowigzywaty przepisy nakazujgce zamawiajgcemu podejmowanie takich
czynnosci - weryfikacja braku podstawy wykluczenia na podstawie art. 7 ust. 1ustawy z dnia 13
kwietnia 2022 r. o szczegodlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji
na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego(t.j. Dz. U. z 2023 r poz.1497)
- na podstawie:

a) wykazu okreslonego w Rozporzagdzeniu Rady (WE) nr 765/2006 z dnia 18 maja 2006 r.
dotyczgcego srodkéw ograniczajgcych w zwigzku z sytuacjg na Biatorusi i udziatem
Biatorusi w agresji Rosji wobec Ukrainy (Dz. Urz. UE L 134 z 20.05.2006, str. 1,

z pézn. zm.),

b) wykazu okreslonego w Rozporzgdzeniu Rady (UE) nr 269/2014 z dnia 17 marca 2014
r. w sprawie srodkéw ograniczajgcych w odniesieniu do dziatah podwazajgcych
integralnos¢ terytorialng, suwerennosc i niezaleznosé Ukrainy lub im zagrazajgcych
(Dz. Urz. UE L 78 z 17.03.2014, str. 6, z p6zn. zm.),

c) liscie osob i podmiotéw objetych sankcjami w zwigzku z wojng na Ukrainie
prowadzonej przez ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych publikowanej w
Biuletynie Informaciji Publicznej na stronie podmiotowej w/w ministra.

18) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, jezeli podjeto decyzje o ich prowadzeniu,
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19) opracowanie notatki z negocjacji i jej wyniku lub wygenerowanie takiej informac;ji
bezposrednio z Platformy, na ktérej jest prowadzone postepowanie,
20) poinformowanie wykonawcy oraz Wydziatu Zamoéwien Publicznych o uruchomieniu prawa

opcji lub wznowienia.

Rozdziat 2
Odpowiedzialnos¢ Naczelnika

§ 28.
1. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci Naczelnika to:

1) zatwierdzenie planu zaméwien oraz sprawozdania z udzielonych zaméwien z zakresu kierowanego
wydziatu,

2) zatwierdzanie projektowanych postanowiern umownych (umowa w formie pisemnej i szczegdinej)
oraz parafowania wszystkich jej stron lub kartek,

3) zatwierdzanie zleceh (umow w formie dokumentowe;j),

4) w przypadku zakupu ustugi gdy nie jest wymagana umowa pisemna zatwierdzanie zlecenia na
zakup takiej ustugi i zapewnienie uzyskania kontrasygnaty Skarbnika pod zleceniem (uzyskanie
kontrasygnaty Skarbnika nie dotyczy ustug biezgcych realizowanych w dniu udzielenia
zaméwienia),

5) akceptacja wybranej procedury przeprowadzenia postepowania, w celu wybrania wykonawcy,

6) zatwierdzanie Wnioskéw o wyrazenie zgody na wydatkowanie srodkow (Zatgcznik Nr 1) oraz
wszystkich informacji w nich zawartych,

7) zatwierdzanie informacji i dokumentéw zamieszczanych w prowadzonym postepowaniu na
Platformie, na ktérej prowadzono postepowanie,

8) zatwierdzanie odpowiedzi na pytania zadane w toku postepowania,

9) zatwierdzanie zmian w zaproszeniu do sktadania ofert i/lub zmian w projektowanych
postanowieniach umownych,

10) zapewnienie rzetelnego badania i oceny ofert, weryfikacji podstaw wykluczenia oraz spetnienia
warunkow udziatu,

11) zatwierdzanie odrzucenia oferty, wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania,

12) udzielanie zaméwien do wartosci ponizej 130 000 zt netto, zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

13) podpisywania uméw o wartosci do ponizej 130 000 zt netto tgcznie ze zwierzchnikiem resortowym,

14) zatwierdzanie informacji o udzieleniu zaméwienia (Zatgcznik Nr 2),

15) sprawdzenie przed podpisaniem umowy czy sg zabezpieczone $rodki na dane zamdwienie,

16) zgtaszanie koniecznosci naliczenia kar umownych wykonawcy do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego,

17) odpowiedzialno$¢ za naruszenie postanowien regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
wytgczonych ze stosowania ustawy Pzp, oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

18) informowanie Wydziatlu Zamdwien Publicznych o zmianach w planie zaméwien wydziatu,

19) terminowe (max do 7 dni od daty zawarcia umowy) dostarczanie informacji o udzieleniu
zamoéwienia/ do Wydziatu Zamoéwien Publicznych,

20) terminowe (max do 7 dni od daty zaistnienia zdarzenia) dostarczanie informac;ji i/lub dokumentow
dot. zmiany umowy, rozwigzania umowy, odstgpienia od umowy, jej wypowiedzenia lub
wygasniecia w celu wprowadzenia informaciji do rejestru zamoéwien i rejestru uméw pisemnych,

21) w przypadku zamowien wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmow

finansowych, zapewnienie przestrzegania wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawa
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i dokumentow okreslajgcych sposéb prowadzenia postepowania i udzielania zaméwien.
W przypadku zaméwien wspotfinansowanych ze srodkéw UE wszczynanie postepowania w Bazie
Konkurencyjnosci,
22) przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu.
2. Odpowiedzialne osoby, w tym w szczegolnosci Naczelnicy otrzymajg od Kierownika
Zamawiajgcego zakresy zadan i odpowiedzialno$ci — na podstawie zakresu okreslonego

w niniejszym paragrafie.

Rozdziat 3
Odpowiedzialnos¢ Kierownika Zamawiajgcego

§ 29.
1. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci Kierownika Zamawiajgcego to:

1) zatwierdzanie planu zaméwien i jego aktualizacji,
2) zatwierdzanie sprawozdania z udzielonych zaméwien w skali urzedu,
3) rozpatrywanie wnioskéw o odstepstwo od regulaminu (zgoda lub odmowa na odstepstwo),
4) zawieranie umow, w tym o wartosci rowniej lub przekraczajgcej 130 000 zt netto.

2. Kierownik Zamawiajacego, ktérym jest Burmistrz Miasta CzeladZ powierza zastrzezone dla
siebie, w niniejszym regulaminie zadania i czynnosci Sekretarzowi Miasta. W zwigzku
z powyzszym wszedzie gdzie w regulaminie jest wskazanie na Kierownika Zamawiajgcego
odnosi sie to do Sekretarza Miasta.

3. Kierownik Zamawiajgcego bedzie wykonywat samodzielnie zadania okreslone w ust. 1 jedynie

w wypadku nieobecnosci Sekretarza Miasta.

Rozdziat 4
Odpowiedzialnos¢ Wydziatu Zamoéwien Publicznych

1. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci Wydziatu Zaméwien Publicznych to:
1) opracowanie planu zamdéwien publicznych dla Urzedu Miasta po dokonaniu agregacji zaméwien
na podstawie planéw z wydziatdw oraz jego aktualizowanie,
2) prowadzenie rejestru zamowien i umow pisemnych dotyczacych zaméwien publicznych na
podstawie dokumentéw przekazywanych w celu rejestracji i uzupetniania informaciji
w prowadzonych rejestrach,
3) przed dokonaniem rejestracji zamowienia/umowy dokonuje sie sprawdzenia:
a) czy zamowienie jest ujete w planie zaméwien,
b) czy w przypadku gdy zamoéwienie bedzie realizowane w kolejnych latach w planie jest
informacja w tym zakresie,
c) czy wartos¢ globalna zamowienia w skali Urzedu nie wymaga stosowania ustawy Pzp
z uwagi na wartos¢ zaméwienia rowng lub przekraczajgcg 130.000 zt netto,
d) czy w planie sg zabezpieczone srodki na to zamoéwienie (niewydatkowane na wczesniejsze
zamoéwienia),
e) w sytuacji gdy Naczelnik wnioskuje o odstepstwo od regulaminu, przed rejestracjg nalezy
uzyskac zgode lub odmowe na takie odstgpienie od Kierownika Zamawiajgcego
(z uwzglednieniem postanowien § 29ust 2).
4) Dokonywanie adnotacji na wnioskach o akceptacji w zakresie poprawnosci formalnej

i kompletnosci wniosku oraz potwierdzeniem, ze postepowanie jest wytgczone z obowigzku
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§ 31.

stosowania ustawy Pzp z uwagi na wartos¢ zamowienia lub przestanke wytgczenia stosowania

przepiséw ustawy Pzp.

5) W dniu otrzymania Informacji o udzieleniu zamowienia (Zatagcznik Nr 2) pracownik Wydziatu

Zaméwien Publicznych dokonuje adnotacji w planie zaméwien pomniejszajgc wartosé
globalng okreslonego zamdéwienia w planie- potwierdzajgc tym samym, ze dojdzie do

wydatkowania z zabezpieczonych srodkéw.

6) Przygotowywanie i przesytanie do Prezesa UZP sprawozdan z udzielonych zaméwieh,
7)

Pomoc i przeprowadzanie szkolen wewnetrznych z zakresu obstugi Platformy z jakiej korzysta

zamawiajacy w celu prowadzenia postepowan - jezeli pracownik zgtosi takg potrzebe.

Dziat IV
Planowanie, rejestry i sprawozdawczos¢

Rozdziat 1
Plan zaméwien publicznych

Zamoéwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sg przez Wydziaty w oparciu
o zatwierdzony na dany rok kalendarzowy plan zamdéwieh publicznych.
Plan zamowien publicznych zawiera w szczegdlnosci informacje w zakresie:

1) Nazwa zamdwienia,

2) Kod CPV / Brzmienie CPV,

3) Wydziat,

4) Rozdziat/ § z planu budzetu,

5) Stan poczatkowy budzetu brutto,

6) Zobowigzania finansowe z lat ubiegtych (juz zaangazowane $rodki),

7) Kwota brutto planowanego do udzielenia zamdwienia z podziatem na ptatnosci w roku,

w ktorym planuje sie udzieli¢ zamowienia oraz na lata kolejne,
8) Stawka vat,
9) Wartos¢ zamowienia do udzielenia w danym roku.
Wydziatowe projekty planéw zamdwien opracowuje sie i przekazuje do Wydziatu Zamoéwien
Publicznych w terminie do30 listopada. Plany wydziatowe muszg by¢ zatwierdzone przez
Naczelnika.
Wydziat Zaméwien Publicznych dokonuje agregacji zamowien w skali urzedu i opracowuje plan
zaméwien na dany rok. Plan wskazuje na okre$lone kategorie zakupowe w kolejnosci
wynikajgcej z gtéwnych kodéw CPV. Agregacji dokonuje sie w celu okreslenia jakie zamdwienia
wchodzg w prog wartosciowy, od ktérego nalezy stosowac ustawe Pzp.
Po przyjeciu budzetu na dany rok Naczelnicy przekazujg do Wydziatu Zamodwien Publicznych
informacje czy wprowadzono zmiany w jego planie. Na podstawie tych informacji Wydziat
Zamoéwien Publicznych dokonuje korekt i opracowuje ostateczng wersje planu zaméwien, ktérg
zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego (z uwzglednieniem postanowien § 29 ust 2).
W przypadku wprowadzania zmian w planach wydziatowych Naczelnicy niezwtocznie informujg
pisemnie o tym Wydziat Zaméwieh Publicznych celem aktualizacji planu zaméwien. O kazdej
takiej zmianie jest informowany Kierownik Zamawiajgcego. Minimum 1 raz na kwartat
opracowywany jest plan zamowien uwzgledniajgcy wszystkie wprowadzone w nim zmiany.
Kazda taka aktualizacja planu jest zatwierdzana przez Kierownika Zamawiajgcego

(z uwzglednieniem zapiséw § 29 ust 2).
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7. Dla ustalenia, czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamowieniem, czy tez
z odrebnymi zaméwieniami, konieczna jest analiza okolicznosci konkretnego przypadku. W tym
celu nalezy postugiwacé sie takimi kryteriami jak podobienstwo przedmiotowe i funkcjonalne
zamowienia (kryterium to powinno prowadzi¢ do wyodrebnienia nie tylko zblizonych
przedmiotowo zamowien, ale takze zamdwien, ktére mimo braku przedmiotowego podobienstwa
tworzg funkcjonalng cato$¢), tozsamos¢ czasowa zamowienia (mozliwe udzielenie zamowienia
w tym samym czasie, ewentualnie mozliwos¢ realizacji zaméwienia w tym samym czasie)

i mozliwos$¢ wykonania zaméwienia przez jednego wykonawce. Innymi stowy, konieczne jest
ustalenie czy dany rodzaj zamdéwienia mogt by¢é wykonany w tym samym czasie, przez tego
samego wykonawce.

8. Zamdwienia mozna udziela¢ w czesciach, jezeli jest podzielne. Zamodwienie jest niepodzielne,
jezeli ze wzgleddéw technicznych, organizacyjnych lub ekonomicznych tworzy nierozerwalng
catosé.

9. Lacznie agreguje sie dostawy identyczne i podobne, o identycznym lub podobnym

przeznaczeniu. Lgcznie agreguje sie ustugi identyczne.

Rozdziat 2
Rejestry zamoéwien

§ 32
1. Wydziat Zamoéwien Publicznych prowadzi rejestr:

1) Rejestr zamowien ponizej progdw ustawowych- z wytgczeniem stosowania ustawy Pzp
z uwagi na wartos¢ zamowienia,

2) Rejestr zamowien w progach ustawowych- w ktérym rejestruje sie zamowienia o wartosci
réwnej lub przekraczajgcej130. 000 zt netto wytgczone z obowigzku stosowania ustawy Pzp.

2. Rejestr zamoéwien zawiera w szczegdlnosci:

1) Numer z rejestru,

2) data udzielenia zamowienia/ zawarcia umowy,

3) okres obowigzywania umowy/ termin realizacji,

4) wykonawca, ktéremu udzielono zaméwienia,

5) okreslenie przedmiotu,

6) wartos¢ zamowienia/ przedmiotu umowy,

7) informacje o zewnetrznych zrodtach i wysokos¢ finansowania/ wspétfinansowania,

8) informacja o zmianie umowy, rozwigzaniu, odstgpieniu, wypowiedzeniu lub wygasnieciu.

3. Rejestr zamoéwien moze zawieraé dodatkowe informacje np. wskazanie na:

1) informacje dot. wytgczenia jawnosci- wskazujgca na: zakres wytgczenia jawnosci, podstawe
prawng wytgczenia jawnosci, organ lub osobe, ktéra dokonata wytgczenia jawnosci, podmiot
w interesie ktérego dokonano wytgczenia jawnosci. Powyzszg informacije podaje sie
w przypadku zastosowania przepisow art. 5 ust 1, 2,2a ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o dostepie do informacji publicznej,

N

wydziat merytoryczny udzielajgcy zamowienia,

w

nr sprawy wydziatu merytorycznego,

N

wskazanie na zrodto finansowania (rozdziat i paragraf),

D O

)

)

)

) date wpisu do rejestru,
) rodzaj zamowienia,

)

~

wartos$¢é szacunkowa,
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8) zastosowang procedure postepowania- wyboru wykonawcy.

- Rejestry prowadzi Wydziat Zaméwien Publicznych w postaci elektronicznej.

Rozdziat 3
Sprawozdanie z udzielonych zamowien

§ 33.
1. Sprawozdanie roczne jest przekazywane Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych w terminie

do1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego sprawozdanie dotyczy.

2. Sprawozdanie zawiera informacje o wartosci udzielonych zaméwien w progu wartosciowym
ponizej 130.000 zt netto oraz ilos¢, wartos¢ i przedmiot zaméwieh o wartosci rownej lub wyzszej
od 130.000 zt. netto, do ktorych nie stosuje sie ustawy Pzp.

3. Naczelnicy przekazujg sprawozdania wydziatowe do Wydziatu Zamoéwieh Publicznych w terminie
do 1 lutego kazdego roku.

4. Sprawozdanie opracowuje Wydziat Zamowien Publicznych na podstawie prowadzonych
rejestrow z uwzglednieniem informacji otrzymanych z wydziatéw merytorycznych w celu

kontrolnym.

Sprawozdanie zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego (z uwzglednieniem postanowien § 29 ust 2) .

Dziat V
Postanowienia koncowe

§ 34.
1. Dokumentacja tworzona na etapie przygotowywania do postepowania, przeprowadzenia

postepowania, wyboru oferty najkorzystniejszej, udzielenia zamowienia jest tworzona
i przechowywana jedynie w wydziale merytorycznym prowadzgcym postepowanie.

2. Przekazywanie do archiwum dokumentacji z postepowan jest realizowane przez Wydziaty
prowadzace postepowania.

3. Wydziat Zaméwien Publicznych prowadzi i przechowuje jedynie rejestry zamowien publicznych,

plany zamodwien oraz sprawozdania z udzielonych zamoéwien.

§ 35. Zatgczniki obowigzujgce przy realizacji procesu udzielania zamoéwien to:
— Zatacznik Nr 1- Wniosek o wyrazenie zgody na wydatkowanie srodkow;

— Zatgcznik Nr 2- Informacja o udzieleniu zaméwienia;
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Zatgcznik Nr 1.Wniosek o wyrazenie zgody na wydatkowanie srodkéw

Lp. | Zakres wniosku: Informacje dot. zamdwienia:

1. Nr sprawy:

2. Nazwa przedmiotu zamdéwienia:

Kod/ kody CPV:

Rodzaj zamoéwienia:
(dostawa/ustuga /robota budowlana)

5. Uzasadnienie podziatu zaméwienia na
czesci:(jezeli dotyczy)

6. Termin realizacji zamowienia:

7. Wartosé szacunkowa
zamoéwienia:(netto/vat/brutto)

8. Data i osoba dokonujgca ustalenia wartosci
szacunkowej:

9. Ustalenia wartosci szacunkowej dokonano na
podstawie:

10. | Kwota zabezpieczona na realizacje
zamowienia: (rozdziat, paragraf i nazwa
zamowienia w planie zamoéwien)

11. | Finansowanie lub wspoéffinansowanie ze
srodkoéw zewnetrznych:

12. | Celowos$¢ / uzasadnienie potrzeby wydatku:

13. | Proponowana Procedura wyboru
wykonawcy:(otwarta, otwarta plus, zamknieta
lub wolny zakup)

Whniosek o odstepstwo od regulaminu:

1. zakres odstepstwa :

2. uzasadnienie
koniecznosci/ potrzeby
odstepstwa:

Data/ podpis Pracownika: Zatwierdzenie Naczelnika:

Akceptacja Wydziatu Zamoéwien Publicznych w zakresie formalnym i kompletnosci wniosku

Lp | Zakres akceptacii: Informacje dot. zamdwienia:
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zamowienie jest ujete w planie zamoéwien:

2. | warto$¢ zamowieh tego samego rodzaju w skali
Urzedu:
3. | przestanki wytgczenia stosowania przepiséw ustawy

Pzp:

Nr z rejestru zamoéwien :

uwagi:

Zgoda / Odmowa na odstepstwo od regulaminu:

Data/ podpis Kierownika Zamawiajgcego

(z uwzglednieniem postanowien § 29 ust 2 regulaminu):

Zatacznik Nr 2.Informacja o udzieleniu zaméwienia

Lp. | Zakres informac;ji: Informacje dot. zamoéwienia:

1. Nr sprawy:

2. Nr z rejestru zamoéwien:

3. Nazwa przedmiotu zamoéwienia:

4. Kod/ kody CPV:

5. Rodzaj zaméwienia (dostawa, ustuga robota
budowlana)

6. Uzasadnienie podziatu zaméwienia na
czesci
(jezeli dotyczy):

7. Termin realizacji zaméwienia:

8. Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia
(netto/vat/brutto):

9. Data i osoba dokonujgca ustalenia wartosci
szacunkowej:

10. | Ustalenia wartosci szacunkowej dokonano
na podstawie:

1. Kwota zabezpieczona na realizacje
zamowienia (rozdziat, paragraf i nazwa
zadania w planie):

12. | Finansowanie lub wspoffinansowanie ze
Srodkéw zewnetrznych:

13. | Celowo$¢ / uzasadnienie potrzeby wydatku:

14. | Zastosowana procedura wyboru
wykonawcy:

(otwarta, otwarta plus, zamknieta, wolny
zakup)

15. | Przestanki wytgczenia stosowania
przepiséw ustawy Pzp:

16. | Odstgpiono od regulaminu w zakresie/ na
podstawie (jezeli dotyczy):

17. | llos¢ otrzymanych i poréwnywanych ofert:

18. | Warto$¢ przedmiotu umowy (netto i brutto):

19. | Nr umowy z rejestru umoéw:

20. | Data udzielenia zamowienia:
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21. | Wykonawca (nazwa, adres, NIP):

22.a | Wylgczenie jawnosci - zakres wytgczenia
jawnosci:

22.b | Wytaczenie jawnosci - podstawa prawna:

22.c | Wytaczenie jawnosci - organ lub osoba
ktéra dokonata wytgczenia jawnosci:

22.d | Wytaczenie jawno$ci - podmiot w interesie
ktérego dokonano wytgczenia (w przypadku
art. 5 ust 2 ustawy o dostepie do informacji
publicznej):

23. | Oswiadczam, ze dokonano weryfikacji braku podstawy wykluczenia okreslonej w art. 7 ust. 1
ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. 0 szczegdélnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego(t.j. Dz. U.
z 2023 r poz. 1497) -dot. postepowan zmierzajgcych do udzielenia zamowienia.

Uwaga: do informaciji dotgczy¢ umowe lub zlecenie (jezeli dotyczy).
Data / podpis Pracownika i zatwierdzenie Naczelnika:
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