Zarzadzenie nr 1/2021
z dnia 4 stycznia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych
o wartosci mniejszej niz 130 000 zi. netto przez Miasto Czeladz — Dom Pomocy Spotecznej ,,SENIOR”
im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

Na podstawie art. 44 ust. 1 pkt 3, ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t. j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm. ) oraz § 10 Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej ,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi zatwierdzonego Zarzadzeniem nr 218/2020
Burmistrza Miasta CzeladZz z dnia 10 sierpnia 2020 r.

zarzadzam co nastepuje:

8§ 1. Wprowadzam Regulamin postepowania przy udzielaniu zamdwien publicznych o wartosci
mniejszej niz 130 000 zt. netto przez Miasto Czeladz — Dom Pomocy Spotecznej ,SENIOR” im. Jana
Kaczmarka w Czeladzi stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

8 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw, ktérych z tytutu powierzonych im obowigzkéw Regulamin
dotyczy, do zapoznania sie z jego trescig i przestrzegania zawartych w nim postanowien.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku konsultanta
w DPS ,SENIOR”.

8 4.Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2019 z dnia 2 stycznia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych przez Miasto Czeladz - Dom Pomocy Spotecznej
»SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi.

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Domu Pomocy Spotecznej
LSENIOR”
im. Jana Kaczmarka

mgr Dominik Hodurek



Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 1/ 2021

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,SENIOR”
im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

z dnia 4 stycznia 2021r.

Regulamin

postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 zi.
netto, przez Miasto Czeladz — Dom Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka
w Czeladzi

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

8§ 1.1. Wprowadza sie do stosowania Regulamin postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych
o wartosci mniejszej niz 130 000 zt. netto, przez Miasto Czeladz — Dom Pomocy Spotecznej ,SENIOR” im.
Jana Kaczmarka w Czeladzi.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) zamowieniu klasycznym,

2) wykonawcy,

3) dostawach, ustugach czy robotach budowlanych,

4) warto$ci zaméwienia,

5) najkorzystniejszej ofercie,

6) cenie

nalezy wymienione pojecia rozumie¢ zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie Pzp.

3. liekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Czeladz — Dom Pomocy Spotecznej ,SENIOR”
im. Jana Kaczmarka w Czeladzi,

2) Kierowniku zamawiajagcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
‘SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi,

3) Dziale merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ dziat, w ktérym planuje sie dokonanie zakupu lub
Zlecenie ustugi,

4) Pracowniku/ kierowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika/ kierownika dziatu
wlasciwego rzeczowo, posiadajgcego fachowg , merytoryczng wiedze z zakresu okreslonego przedmiotu
zamowienia,

5) Zamowieniu bagatelnym — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie, ktérego wartosé, bez podatku od
towardw i ustug, dotyczaca jednorazowego zakupu, jest mniejsza niz 130.000 ztotych, nie mniejsza jednak
niz 50.000 ztotych.

6) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 9ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych)(Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r., str. 1),

7) Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2020 r. Prawo zamowien
publicznych.

8) Stronie internetowej Zamawiajagcego — nalezy przez to rozumie¢ www.senior.czeladz.pl z
uwzglednieniem zapisow ust. 4,

9) Srodku komunikacji elektronicznej — nalezy przez to rozumie¢ $rodki komunikaciji elektronicznej w
rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczna,

10) Platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ serwis/ ustuge internetowg prowadzona przez
operatora do obstugi zamowien publicznych realizowanych przez Zamawiajgcego.

11) DPS ,,SENIOR” - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej ‘SENIOR” im. Jana
Kaczmarka w Czeladzi.

4. Od dnia wdrozenia Platformy zakupowej wszelkie zapisy w niniejszym Regulaminie dot. strony
internetowej Zamawiajgcego oraz srodkéw komunikacji elektronicznej mogg byé stosowane jako wykonanie
danej czynnosci za posrednictwem Platformy zakupowej. Platforma zapewnia komunikacje pomiedzy
Zamawiajgcym a Wykonawcami. Zapewnia mozliwos¢ zapoznania sie z trescig ofert wytacznie po uptywie
terminu na ich skladanie. Platforma zapewnia transparentnos¢ postepowania. Platforma jest $rodkiem
komunikacji elektronicznej Zamawiajgcego.


http://www.seniorczeladz.com/

§ 2. W imieniu Zamawiajgcego dziata Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,SENIOR” im. Jana
Kaczmarka w Czeladzi zwany dalej Dyrektorem zgodnie z posiadanymi petnomocnictwami, w zakresie
przewidzianym niniejszym Regulaminem (zwany dalej takze : Kierownikiem Zamawiajgcego).

§ 3.1. Zaméwien udziela sie zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego oraz ustawy o finansach
publicznych:

1) w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadow,

b) optymalnego doboru metod i srodkoéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw,

2) w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,

3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczeséniej zaciggnietych zobowigzan.

2. W przypadku udzielania zamoéwieh realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych z funduszy
zewnetrznych, w szczegdlnosci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo stosowania majg zapisy wytycznych
instytucji zarzgdzajgcymi projektami.

Rozdziat I
Zasady udzielania zamoéwien publicznych

Podrozdziat 1
Planowanie zamoéwien

8 4.1. Kierownik dziatu oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych sg zobowigzani do
przygotowania wraz z projektem budzetu DPS ,SENIOR” zestawienia planowanych zakupéw (dostaw),
ustug i robét budowlanych na rok nastepny i przekazanie ich wskazanemu przez Dyrektora jednostki
pracownikowi w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku. Do zestawienia nalezy dotgczy¢ wyliczenie wartosci.

2. Wskazany pracownik jednostki przedktada do akceptacji Kierownikowi zamawiajgcego wstepny
Roczny Plan zamdwien publicznych DPS ,SENIOR” na rok nastepny do 30 listopada , ktdrego wzér stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Niezwlocznie od dnia przyjecia budzetu przez Rade Miasta, kierownik dziatu oraz pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych przekazujg wskazanemu przez Kierownika Zamawiajgcego
pracownikowi informacje o zmianach dokonanych we wstepnych planach, a wskazany pracownik uwzglednia
zmiany we wstepnym Rocznym planie zaméwien publicznych DPS ,SENIOR”.

4. Po uchwaleniu budzetu, wstepny Roczny plan zaméwien publicznych zmienia status na plan
zamowien publicznych DPS ,SENIOR”.

5. Plan zamowien publicznych podlega w ciggu roku korektom wynikajgcym z dokonanych korekt
budzetu.

Podrozdziat 2
Ustalenie wartosci zamoéwienia

§ 4.1. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
bez podatku od towardéw i ustug ustalone z nalezyta starannoscia.

2. Wartos¢ zamowienia brutto jest to wartos¢ szacunkowa wraz z podatkiem od towarow i ustug.

3. Wartos¢ szacunkowa zamaoéwienia obliczana jest w oparciu o art. 28-35 ustawy Pzp.

8§ 5. Ustalenie wartosci zamdéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania udzielenie zamoéwienia publicznego dla dostaw i ustug i 6 miesiecy dla robot budowlanych, z
tym ze w przypadku zamoéwien udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia
pierwszego z postepowan.

8 6. Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wptyw na
dokonane ustalenie, zamawiajgcy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci zamowienia.

8§ 7. Zamawiajgcy przystepujac do szacowania wartosci zamdwienia powinien ustali¢ z nalezytg
starannoscig planowang liczbe ustug, dostaw czy robét budowlanych tego samego rodzaju, ktére zamierza
naby¢ i oszacowac ich tgczng wartosc, niezaleznie od tego czy zamierza je naby¢ jednorazowo w ramach
jednego zadania, czy tez sukcesywnie w ramach odrebnych zadan.

8§ 8. 1. Szacowania wartosci zamodwienia dokonuje sie w szczegélnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,

2) jakie zastosowaC procedury, zgodnie z niniejszym Regulaminem w celu dokonania wyboru
Wykonawcy.

3) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

8§ 9. Szacowanie wartosci zamoéwienia, moze by¢ przeprowadzone w kazdej formie rozeznania rynku,
ktéra w nalezyty sposéb odzwierciedla warto$ci zamowien rodzajowo tozsamych.



§ 10.1. W celu oszacowania przedmiotu zamowienia pracownik merytoryczny moze zamiesci¢ na
Platformie zakupowej lub przesta¢ za posrednictwem platformy zakupowej zapytanie do wybranej ilosci
Wykonawcédw. Do zapytania w celu oszacowania wartosci zamowienia dotgcza sie minimum:

1) opis przedmiotu zamowienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zamowienia,

2) termin wykonania zamdéwienia,

3) kryteria ocen,

4) termin na ztozenie oferty w celu oszacowania wartosci zamowienia.

Podrozdziat 3
Opis przedmiotu zamoéwienia

§ 11.1. Przedmiot zamowienia nalezy opisywa¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci
mogace mie¢ wptyw na sporzgdzenie oferty.

2. Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywacé w sposob, ktéry mogtby utrudniaé uczciwg konkurencije,
w szczegolnosci przez wskazanie znakdéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, Zrédta lub szczegdélnego
procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli
mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcéw lub produktow.

3. Przedmiot zamoéwienia mozna opisa¢ przez wskazanie znakéw towarowych, patentow lub
pochodzenia, zroédta lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez
konkretnego wykonawce, jezeli zamawiajgcy nie moze opisa¢ przedmiotu zamdwienia w wystarczajgco
precyzyjny i zrozumiaty sposob, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,lub rbwnowazny”. , zamawiajgcy
wskazuje w opisie przedmiotu zaméwienia kryteria stosowane w celu oceny rownowaznosci.

4. Dokonujgc opisu przedmiotu zamdwienia mozna takze korzystac¢ z regulacji okreslonych w art. 101-
103 ustawy Pzp.

5. Pracownik merytoryczny przygotowujgc opis przedmiotu zamowienia moze przewidzie¢
zastosowanie prawa opcji. W takiej sytuacji obowigzany jest w sposéb jednoznaczny i zrozumiaty okresli¢
rodzaj i zakres opcji oraz przestanki skorzystania z opcji. Prawo opcji moze by¢é uruchomione w terminie
realizacji zaméwienia podstawowego.

6. Korzystajgc z prawa opcji pracownik merytoryczny zobowigzany jest podzieli¢ przedmiot zamdwienia
na zamowienie podstawowe oraz zamdéwienie na zasadzie prawa opcji. Zamoéwienie podstawowe jest
okreslone w opisie przedmiotu zamdwienia jako gwarantowane. Zaméwienie na zasadzie prawa opcji to
zamowienie, ktore przewiduje sie ale nie gwarantuje jego udzielenia.

Rozdziat Il
Procedury przygotowania i udzielenia zamdéwienia

Podrozdziat 1
Procedura negocjacji z jednym Wykonawca

§ 12.1. Negocjacje z jednym wykonawcg polegajg na negocjacji warunkéw umowy z wybranym przez
siebie wykonawcg. Zamawiajgcy zwraca sie jedynie do jednego wykonawcy negocjujgc i ustalajgc z nim
cene.

2. Dopuszczalne jest ustne ustalenie ceny zamdwienia oraz niestosowanie platformy zakupowej jako
Srodka komunikaciji.

8 13. Negocjacje z jednym wykonawcg dopuszczalne sg w przypadku:

1. Jezeli wartos¢ zamowienia jest ponizej 20 000 zt. netto.

2. Jezeli zachodzi co najmniej jedna z nastepujgcych okolicznosci, o ktérych mowa w art. 214 ustawy
Pzp, a warto§¢ zamdwienia netto jest mniejsza niz 130 000 zt., tj.:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ Swiadczone tylko przez jednego wykonawce z
przyczyn:

a) technicznych o obiektywnym charakterze,

b) zwigzanych z ochrona praw wytgcznych wynikajgcych z odrebnych przepiséw

- jezeli nie istnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak konkurencji
nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw zamdwienia.

2) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce, w
przypadku udzielenia zamowienia w zakresie dziatalno$ci twérczej lub artystycznej,

3) ze wzgledu na wyjgtkowg sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajgcego,
ktorej nie moégt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia, a nie mozna
zachowac terminéw okreslonych dla innych trybow udzielenia zamdwienia.



3. W postepowaniu prowadzonym uprzednio w procedurze rozeznania rynku lub konkurencyjnosci nie
wpltyneta zadna oferta lub wszystkie oferty zostaty odrzucone gdyz ich tres¢ nie odpowiadata tresci
zaproszenia do sktadania ofert, w tym w szczegodlnosci opisowi przedmiotu zamoéwienia.

§ 14. Procedure negocjacji z jednym wykonawcg przeprowadza pracownik wyznaczony przez
kierownika zamawiajgcego. Pracownik obowigzany jest w szczegdlno$ci: okresli¢ przedmiot zamdwienia,
dokona¢ szacowania jego wartosci, uzyska¢ potwierdzenie Giownego ksiegowego o zabezpieczeniu
Srodkéw dot. zamdwienia, opracowac wzor umowy (jezeli jest wymagany) oraz przygotowaé wniosek o
zatwierdzenie oraz akceptacje wyboru procedury postepowania. Whniosek zatwierdza Kierownik
zamawiajgcego — zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

8§ 15. W procedurze negocjacji z jednym wykonawcg mozna zastosowac¢ procedure rozeznania rynku
lub procedure konkurencyjnosci.

Podrozdziat 2
Procedura rozeznania rynku

8 16. Procedura rozeznania rynku ma na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub robota
budowlana zostata zakupiona po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa.

8 17. Procedure rozeznania rynku stosuje sie w przypadku wartosci zaméwienia od 20 000 zt. netto do
ponizej 50 000 zt. netto.

§ 18.1. Przebieg postepowania w procedurze rozeznania rynku obejmuje:

1) Przygotowanie przez pracownika merytorycznego opisu przedmiotu zamowienia,

2) Przygotowanie przez pracownika merytorycznego wniosku o zatwierdzenie oraz akceptacje wyboru
procedury postepowania — zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

3) Opracowanie przez pracownika merytorycznego zaproszenia do sktadania ofert na Platformie
zakupowej poprzez wypetnienie odpowiednich komoérek oraz dotgczenie w odrebnym pliku informaciji
dodatkowych,

4) opracowanie przez pracownika merytorycznego wzoru umowy (jezeli jest wymagany) i przekazanie
go do akceptacji radcy prawnemu oraz winien uzyska¢ kontrasygnate gtéwnego ksiegowego,

5) Opracowanie przez pracownika merytorycznego formularza ofertowego lub wskazanie na platformie
zakupowej pozycji , kryteridw oceny, ktére bedg wypetnione przez wykonawce (np. cena zamowienia),

6) Wdrozenie przez pracownika merytorycznego Procedury rozeznania rynku poprzez:

a) przestanie zaproszenia do sktadania ofert minimum 3 wykonawcom (procedura zamknieta) za
posrednictwem Platformy zakupowej lub

b) zebranie minimum 3 ofert zamieszczonych na stronach internetowych,

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

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

9) Badanie i ocena ofert przez pracownika merytorycznego, weryfikacja oswiadczen i dokumentow,

10) Wygenerowanie przez pracownika merytorycznego Raportu z Platformy zakupowej, zawierajgcego
informacje o otrzymanych ofertach i rekomendacji wybory oferty najkorzystniejszej, spetniajgcej wymagania
zamawiajgcego lub uniewaznienia postepowania. Raport jest =zatwierdzany przez Kierownika
zamawiajgcego,

11) Wygenerowanie Raportu rekomendujgcego wybér oferty najkorzystniejszej i po zatwierdzeniu go
przez Kierownika zamawiajgcego udziela zamdwienia. W przypadku gdy poréwnywane sg oferty pobrane ze
stron internetowych, pracownik merytoryczny sporzadza notatke z poréwnania ofert i rekomendacji oferty
najkorzystniejszej, lub wprowadza poréwnywane oferty do Platformy zakupowej i uzyskuje Raport. Po
zatwierdzeniu notatki lub raportu przez Kierownika zamawiajgcego moze udzieli¢ zamowienia.

12) Przestanie przez pracownika merytorycznego zatwierdzonego Raportu do wykonawcéw ktorzy
ztozyli oferty, za posrednictwem Platformy zakupowe;.

8§ 19. W progu wartosciowym okreslonym w § 17. mozna stosowac procedure konkurencyjnosci.

8 20. W przypadku braku mozliwosci zastosowania procedury rozeznania rynku, stosuje sie zasade
konkurencyjnosci.

Podrozdziat 3
Procedura konkurencyjnosci

8§ 21. Procedure konkurencyjnosci to procedura udzielania zamdwien w sposob przejrzysty, racjonalny i
efektywny. Celem procedury jest zapewnienia przejrzystosci postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w szczegdlnosci umozliwienie skorzystania z zamdwienia szerokiemu kregowi potencjalnych
wykonawcow.



§ 22.1. Procedura konkurencyjnosci polega na umieszczeniu zaproszenia do skfadania ofert na
Platformie zakupowej zamawiajgcego i udostepnienie dla wszystkich zainteresowanych.

2. Procedura konkurencyjnosci moze polegaé na réwnoczesnym umieszczeniu zaproszenia ha
Platformie zakupowej wraz z przekazaniem potencjalnym wykonawcom informacji o zamiarze udzielenia
tego zamowienia.

§ 23. Procedure konkurencyjnosci stosuje sie dla zaméwien o wartodci od 50 000 zt netto do ponizej
130 000 zt. netto, tzw. ,zamowienia bagatelne”.

§ 24.1. Przebieg postepowania w procedurze konkurencyjnosci obejmuje:

1) Przygotowanie przez pracownika merytorycznego:

- wniosku o zatwierdzenie oraz akceptacje wyboru procedury postepowania — zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu,

- opisu przedmiotu zaméwienia,

- notatki z wyliczenia wartosci szacunkowej,

- przygotowanie formularza ofertowego,

- ustalenie warunkéw udziatu w postepowaniu (jezeli sg okreslone)

- ustalenie podstaw wykluczenia (jezeli sg okreslone)

- okreslenia kryteriow oceny ofert (jezeli sg dodatkowe poza ceng)

- informacji o $rodkach jakie zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,

- sporzgdzenie wykazu znanych potencjalnych wykonawcow, ktérych nalezy powiadomié o zamiarze
udzielenia zaméwienia (jezeli wykonawcy majg by¢é powiadomieni)

- opracowanie przez pracownika merytorycznego wzoru umowy (jezeli jest wymagany) i przekazanie go
do akceptacji radcy prawnemu oraz winien on uzyska¢ kontrasygnate gtéwnego ksiegowego,

- przygotowanie zaproszenia do skfadania ofert poprzez wpisanie niezbednych informacji do platformy
zakupowej z zakresu zaproszenia do skfadania ofert oraz dodaje plik z informacjami dodatkowymi oraz
drukuje zaproszenie po opublikowaniu na Platformie zakupowej

- wszczyna postepowanie poprzez zamieszczenie kompletu dokumentéw na Platformie zakupowej,
przesyta informacje o wszczeciu postepowania do znanych wykonawcow (jezeli byli wczesniej okresleni w
wykazie) oraz zamieszcza ogtoszenie o zamoéwieniu bagatelnym w Biuletynie Zamoéwien Publicznych
zgodnie z art. 267 ust. 1 pkt 9 ustawy Pzp

- Wyznacza termin na skfadanie ofert. Termin na sktadanie ofert wyznacza sie z uwzglednieniem czasu
niezbednego do przygotowania i ztozenia oferty, z tym ze termin ten nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od dnia
przekazania zaproszenia do skfadania ofert

- odbiera ewentualne pytania do zaproszenia do sktadania ofert, sporzgdza odpowiedzi na pytania oraz
udostepnia odpowiedzi na pytania na Platformie zakupowej bez podania zrédta pytania

- dokonuje otwarcia ofert na Platformie zakupowej oraz przygotowuje i umieszcza na Platformie
zakupowej informacje z otwarcia ofertach

- dokonuje oceny i badania ofert, weryfikuje oswiadczenia i dokumenty dotyczgce spetnienia warunkow
udziatu w postepowaniu

- generuje z Platformy zakupowej Raport rekomendujgcy wybdr oferty najkorzystniejszej Iub
uniewaznienie postepowania oraz wskazujgcy na oferty odrzucone. Raport jest zatwierdzany przez
Kierownika zamawiajgcego

- zamieszcza zatwierdzony raport na Platformie zakupowej oraz przesyla do wykonawcow biorgcych
udziat w postepowaniu

- przygotowuje umowe do podpisu przez wykonawce najkorzystniejszej oferty

- zamieszcza informacje o udzieleniu zamowienia lub raport zawierajgcy informacje o uniewaznieniu
postepowania na Platformie zakupowej i dokonuje zakohczenia postepowania.

2) Umowa zostaje zarejestrowana w rejestrze umow i aneksow.

Podrozdziat 4
Wyijatki od procedur postepowania

8§ 25. Kierownik zamawiajgcego moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od stosowania wymaganej
procedury w stosunku do zamodwien o wartosci mniejszej niz 130 000 zt. netto w przypadku uzasadnionych
przyczyn, w szczegdlnosci:

- zadan o specjalistycznym charakterze,

- ograniczonej liczby wykonawcow,

- w przypadku natychmiastowe]j potrzeby udzielenia zamowienia.

8§ 26. W wyjatkowej sytuacji kiedy wykonawca nie moze ztozy¢ oferty za posrednictwem Platformy
zakupowej, pracownik merytoryczny moze doda¢ oferte za wykonawce korzystajgc z takiej opcji na
platformie zakupowe;j.



Rozdziat Il
Przeprowadzenie postepowania

Podrozdziat 1
Zaproszenie do skiadania ofert

§ 27.1. Zaproszenie do sktadania ofert ustanawia sie poprzez uzupetnienie informacji na Platformie
zakupowej przez wpisanie ich w odpowiednie pozycje systemu oraz dodanie informacji dodatkowych w
odrebnym pliku. Po opublikowaniu zaproszenia, jest ono drukowane i doktadane do akt sprawy. Minimalny
zakres informacji jaki zawiera zaproszenie do sktadania ofert to:

1) Tryb postepowania

2) Rodzaj zaméwienia ( dostawy, ustugi, roboty budowlane)

3) Tytut postepowania

4) Opis przedmiotu zaméwienia, termin wykonania zamodwienia

5) Formularz ofertowy (w przypadku kiedy cena nie stanowi jedynego kryterium

6) Wz6r umowy (jezeli jest wymagana)

7) termin skfadania ofert, otwarcia ofert, zadawania pytan

8) Kryteria oceny, ktérymi zamawiajgcy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty

9) Termin zwigzania ofertg

10) Informacje dodatkowe dotyczgce: odrzucenia oferty, uniewaznienia postepowania, komunikacji w
ramach postepowania, informacji dot. danych osobowych (RODO)

2. Zaproszenie do sktadania ofert moze takze zawiera¢ dodatkowe informacje jezeli postepowanie tego
wymaga, w szczegolnosci: wykaz oswiadczen i dokumentéw dot. spetnienia warunkoéw udziatu w
postepowaniu jezeli zamawiajgcy ich wymaga, podstawy wykluczenia wykonawcy, opis sposobu obliczenia
ceny.

Podrozdziat 2
Komunikacja w ramach postepowania

§ 28.1. Komunikacja w ramach postepowania, dotyczgca wymiany informacji, sktadania ofert, sktadania
oswiadczen, dokumentéw, odbywa sie przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy
z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng. Srodkiem komunikacji elektronicznej jest
Platforma zakupowa Zamawiajgcego.

2. Zakres komunikacji z wykonawcami, w szczegdlnosci to:

1) zaproszenie do sktadania oferta

2) Pytania od wykonawcéw i udzielanie odpowiedzi

3) Oferty wykonawcéw

4) Dokumenty, oswiadczenia od wykonawcow

5) Wszelka pozostata komunikacja np. wyjasnienia, wezwania do uzupetienia dokumentow i
oswiadczen itp.

6) informacja o wyniku postepowania

7) Informacja o udzieleniu zamowienia.

3. W przypadku pytan do zaproszenia do skfadania ofert, przestanego zgodnie z procedurg rozeznania
rynku do minimum 3 wykonawcéw, prowadzacy postepowanie przesyla tres¢ tych zapytan wraz z
odpowiedziami zamawiajgcego do wykonawcow, bez ujawniania zrodta zapytania.

4. W przypadku pytan do zaproszenia do sktadania ofert, umieszczonego na Platformie zakupowe;j
zamawiajgcego, zgodnie z procedurg konkurencyjnosci , prowadzgcy postepowanie zamieszcza na
Platformie zakupowej tres¢  zapytan wraz z odpowiedziami zatwierdzonymi przez Kierownika
zamawiajgcego, bez ujawniania Zzrodta zapytania.

5. Jezeli zapytanie wplyneto w dniu sktadania ofert, zapytanie moze pozosta¢ bez odpowiedzi.

6. Dopuszcza sie nie stosowanie Platformy zakupowej jako srodka komunikacji w przypadku negocjacji
z jednym wykonawcg oraz wybor oferty sposrdd ofert dostepnych na stronach internetowych.

Podrozdziat 3
Badanie i ocena ofert

§ 29.1. W ramach badania i oceny ofert mozna wezwa¢ wykonawcéw do:

- Zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert.

- uzupetnienia oferty w oswiadczenia lub dokumenty, ktore byly wymagane, a wykonawca ich nie ztozyt
wraz z oferta.



2. Wyjasnienia nie mogg prowadzi¢ do zmiany tresci oferty.

§ 30. Kryteriami oceny ofert sg w szczegolnosci:
- cena lub koszt,
- cena lub koszt i inne kryteria, w szczegdlnosci: jakosé, organizacja, aspekty spoteczne, srodowiskowe i
innowacyjne, kwalifikacje zawodowe oraz doswiadczenie oséb wyznaczonych do realizacji zamOwienia,
jezeli moga mieé¢ wplyw na jako$¢ wykonania zamdéwienia, serwis i pomoc techniczna, warunki dostawy.

§ 31.1. Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny lub kosztu lub innych kryteribw oceny ofert, pracownik merytoryczny
sposrod tych ofert wybiera oferte z najnizszg ceng lub najnizszym kosztem, a jezeli zostaty ztozone oferty o
takiej samej cenie lub koszcie, wzywa wykonawcow, ktérzy ziozyli te oferty do ztozenia w okreslonym
terminie ofert dodatkowych.

2. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w ktéorym jedynym kryterium oceny ofert jest cena
lub koszt, nie mozna dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, iz zostaty ztozone oferty o
takiej samej cenie lub koszcie, pracownik merytoryczny wzywa wykonawcéw, ktérzy ztozyli te oferty do
ztozenia w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych.

3. W przypadkach okreslonych w § 31, gdy ztozono oferty dodatkowe o takiej samej cenie, dopuszcza
sie mozliwos¢ negocjacji ceny oferty z wykonawcami.

4. Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.

5. W przypadku, gdy wybrany wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy w przedmiocie realizacji
zamowienia, zamawiajgcy wybiera kolejnego wykonawce wsrdd najkorzystniejszych ofert.

Podrozdziat 4
Przestanki odrzucenia oferty

§ 32.1. Zamawiajgcy moze odrzuci¢ oferte jezeli:

1) tre$¢ oferty nie odpowiada tresci zaproszenia do sktadania ofert,

2) wykonawca nie udzieli wyjasnien lub dokonana ocena wyjasnien dot. razgco niskiej ceny (nizsza o
co najmniej 30% od wartosci zamdwienia powiekszonej o nalezny podatek od towardw i ustug (brutto)
ustalonej przed wszczeciem zamowienia lub sredniej arytmetycznej cen wszystkich ztozonych ofert)
potwierdza, ze oferta zawiera razgco niskg cene,

3) wykonawca w wyznaczonym terminie nie uzupetni wymaganych oswiadczen i dokumentoéw jezeli
byly wymagane, na potwierdzenie spetnienia warunkéw udzialu w postepowaniu oraz niepodleganiu
wykluczeniu,

4) wykonawca nie wyrazi zgody na poprawienie innej omytki niz pisarska i rachunkowa polegajacej na
niezgodnosci oferty z dokumentami zamdwienia, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty.

2. Oferte wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucona.

3. Zamawiajgcy moze wskazac inne przestanki odrzucenia oferty w zaproszeniu do sktadania ofert.

4. Zamawiajgcy informuje wykonawce o odrzuceniu oferty podajgc uzasadnienie dokonanej czynnosci.

Podrozdziat 5
Przestanki wykluczenia wykonawcy

8§ 33.1. Zamawiajgcy wyklucza z postepowania wykonawce:

1) ktory nie wykazat spetnienia warunkow udziatu w postepowaniu, jezeli zostaty okreslone

2) ktory nie wykazat braku podstaw wykluczenia , jezeli zostaty okreslone

2. Zamawiajgcy moze okresli¢ inne przestanki wykluczenia wykonawcow z postepowania, sposrod
wskazanych w art. 109 ustawy Pzp, majgce zastosowanie tylko wtedy, gdy zostaty przewidziane przez
zamawiajgcego w zapytaniu ofertowym.

3. Wykonawca moze zosta¢ wykluczony przez zamawiajgcego na kazdym etapie postepowania
0 udzielenie zamowienia.

4. Zamawiajgcy informuje wykonawce o wykluczeniu podajgc uzasadnienie dokonanej czynnosci.

5. Oferte wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucong.

Podrozdziat 6
Raport

§ 34.1. Po dokonaniu badania i oceny ofert dokonuje sie wyboru oferty najkorzystniejszej, lub jezeli
wystepujg okreslone przestanki dokonuje sie uniewaznienia postepowania.

2. Z Platformy zakupowej generuje sie raport, wraz z rekomendacjg wyboru wykonawcy oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania.

3. Po wygenerowaniu raportu jest on przekazywany do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajgcego.



4. Zatwierdzenie raportu jest réwnoznaczne z dokonaniem wyboru oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznieniem postepowania.

Podrozdziat 7
Udzielenie zamoéwienia

§ 35.1. Po podpisaniu umowy i / lub udzieleniu zamdwienia pracownik merytoryczny przygotowuje
informacje o udzieleniu zamdwienia.
2. Informacja o udzieleniu zamoéwienia jest podstawg do dokonania rejestracji w odpowiednim rejestrze
zamowien.
Podrozdziat 8
Uniewaznienie postepowania

§ 36.1. Postepowanie uniewaznia sie, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia, chyba ze zamawiajgcy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej
oferty,

3) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzone postepowanie lub wykonanie
zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej przewidziec.

2. Dopuszcza sie uniewaznienie postepowania przez zamawiajgcego w kazdej chwili, bez podania

przyczyny.

Podrozdziat 7
Rejestry

§ 37.1. Rejestr zamoéwienh publicznych prowadzi wskazany przez Kierownika zamawiajgcego pracownik.

2. Wzér Rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Wskazany przez kierownika Zamawiajgcego pracownik dokonujgc wpisu do rejestru, , sprawdza
prawidlowos$¢ sporzgdzenia wniosku, na podstawie ktérego dokonuje wpisu, a w szczegdolnosci
prawidtowos$¢ zakwalifikowania wydatku do dostaw, ustug badz roboét budowlanych, przyjetego kodu CPV,
zabezpieczenia srodkéw w budzecie oraz wyboru trybu postepowania.

4. Numerem nadanym w rejestrze, winien by¢ opatrzony kazdy dokument dotyczacy danego
zamowienia, a w szczegolnosci zapotrzebowanie, umowa, faktury, rachunki i inne dokumenty.

5. Wszystkie umowy oraz aneksy do umow w sprawach zamoéwien publicznych zawierane przez DPS
+SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi rejestruje wskazany przez kierownika Zamawiajgcego pracownik
Wzér rejestru okresla zatagcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

6. Rejestr mozna prowadzi¢ oddzielnie lub wspdlnie dla zamdéwien regulaminowych oraz zamoéwien i
konkursoéw, ktérych wartosc¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 zt.

7. Wskazany przez kierownika zamawiajgcego pracownik prowadzi rejestr wykonawcéw, ktorzy
nienalezycie wykonali zamoéwienie. Wzor rejestru okresla zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

8. Rejestry, o ktérych mowa w § 21, jezeli sg prowadzone pisemnie, winny mie¢ ponumerowane strony i
zawierac na ostatniej stronie adnotacje o tresci ,Rejestr zawiera ... ponumerowanych stron od nr ... do nr ...”
opieczetowang i podpisang przez prowadzgcego rejestr. Ewentualne skreslenia i poprawki w rejestrze winny
by¢ czytelne i parafowane przez osobe dokonujgcg zmiany. Rejestry moga by¢ prowadzone elektronicznie.

Rozdziat IV
Sprawozdawczosé

8§ 38.1. Wskazany przez kierownika Zamawiajacego pracownik przedstawia sprawozdanie z
udzielonych zamoéwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 zt. netto, za okres | pétrocza i roku
budZzetowego, w terminach odpowiednio: do 31 sierpnia za | potrocze i do 28 lutego za ubiegty rok
Kierownikowi zamawiajgcego.

2. Wzor sprawozdania okresla zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

3. Wskazany przez kierownika Zamawiajgcego pracownik sprawdza zgodnos¢ ztozonych sprawozdan
pod wzgledem ilosci i rodzaju udzielonych zamdéwien z zapisami w rejestrach, o ktérych mowa w § 21.

4. Zamawiajgcy sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien dla Urzedu Zamowien
Publicznych zgodnie z przepisami ustawy i przekazuje Prezesowi Urzedu. Za przygotowanie i przekazanie
sprawozdania odpowiada pracownik wskazany przez kierownika Zamawiajgcego.



Rozdziat V
Archiwizowanie dokumentéw

§ 39. Za przechowanie i archiwizowanie oryginatow dokumentéw z postepowania i ztozonych ofert
odpowiada wskazany przez kierownika Zamawiajgcego pracownik.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 40.1. Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu sg wzory nastepujgcych dokumentéw:

1) Zatgcznik nr 1 — Roczny plan zamowien publicznych ,

2) Zatgcznik nr 2 — Whniosek o zatwierdzenie oraz akceptacje trybu postepowania,

3) Zatagcznik nr 3 — Rejestr zamdwien publicznych,

4) Zatgcznik nr 4 — Rejestr uméw oraz anekséw do umow,

5) Zatgcznik nr 5 — Rejestr wykonawcow ktorzy nienalezycie wykonali zaméwienie,

6) Zatgcznik nr 6 — Sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych.

8§ 41. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego.

8 42. Jezeli udzielane zamowienia finansowane sg ze zrodet, ktére przewidujg zastosowanie
odmiennych procedur niz zawarte w niniejszym Regulaminie, nalezy stosowaé wymagane procedury.



