Zarzadzenie Nr 24/ 2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 1 pazdziernika 2024 roku

w sprawie ustalenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych wylagczonych ze stosowania
ustawy Prawo zamoéwien publicznych

Na podstawie przepisu art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwieh publicznych
(t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320) zwanej dalej ,ustawg Pzp”oraz §3 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 26/2023 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi z dnia 30 sierpnia 2023 roku.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin postepowarh zmierzajgcych do udzielania zamoéwien oraz udzielania
zaméwieh publicznych wytgczonych ze stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych - stanowigcy
Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikom Dziatéw, Gtéwnemu Ksiegowemu, pracownikom
merytorycznym i Dziatowi Zamoéwien Publicznych i Windykacji.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 31 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi z dnia 16
maja 2022 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych
przez Miasto Czeladz — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi
mgr Aneta J6zwin-Rybska
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Rozdziat 1

Terminologia

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

1) Dostawach, ustugach lub robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ pojecia zdefiniowane

w ustawie Pzp,

2) Dokumenty zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzgdzone przez zamawiajgcego lub
dokumenty, do ktérych zamawiajacy 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
zamowienia oraz jego realizacji,

3) Kierownik Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Czeladzi



4) Kierownik Merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika dziatu merytorycznego, stanowisko
samodzielne, posiadajgcy upowaznienie do dysponowania okreslong czescig budzetu przypisang do
okreslonego dziatu/ komérki, w ktérym planuje sie dokonania zakupu.

5) Pracownik - nalezy przez to rozumie¢ pracownika z dziatu merytorycznego, w ktérym planuje sie
dokonania zakupu i ktéry dysponuje srodkami finansowymi na ten cel,

6) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Czeladz — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. 17
Lipca 27, 41-250 Czeladz (dalej MOPS)

7) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng, albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdra oferuje na rynku wykonanie roboty budowlanej lub obiektu
budowlanego, dostawe produktéw, lub swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamowienia, ztozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamédwienia publicznego.

8) Zamoéwienie publiczne - nalezy rozumie¢ przez to umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajgcym a
wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robét
budowlanych, dostaw i ustug.

9) Dziat - nalezy przez to rozumie¢ dziat merytoryczny, ktory planuje lub zmierza do udzielenia zamowienia,
10) Postepowanie zmierzajace do udzielenia zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie
wszczynane przez opublikowanie zaproszenia do sktadania ofert, przestania zaproszenia do sktadania ofert
do wykonawcow, poréwnania dostepnych ofert, zaproszenie do negocjacji, prowadzone jako
uporzadkowany cigg czynnosci, ktérych podstawg sg warunki zamowienia ustalone przez Zamawiajgcego,
prowadzgce do wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania postanowienn umowy, konczace sie
zawarciem umowy w sprawie zamowienia publicznego lub uniewaznieniem postepowania.

11) Ubieganie sie o udzielenie zamoéwienia publicznego - rozumie sie ztozenie oferty, przystgpienie do
negocjacji,

12) Warunki zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ warunki, kiére dotyczg zamodwienia lub postepowania
zmierzajgcego do udzielenia zamoéwienia, wynikajgce w szczegdélnosci z opisu przedmiotu zaméwienia,
wymagan zwigzanych z realizacji zaméwienia, kryteriéw oceny, wymagan proceduralnych lub
projektowanych postanowiern umownych w sprawie zamowienia publicznego,

13) Umowa - pod pojeciem umowy rozumie sie wszelkie dokumenty, ktére skutkowaé bedg obowigzkiem
dokonania wydatkéw budzetowych po ich podpisaniu z uwzglednieniem wszystkich form umowy zgodnie z
Kodeksem cywilnym.

14) Ustawa Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
ze zmianami

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



Rozdziat 2

Zasady ogolne

§2.

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych:

a) o wartosci szacunkowej mniejszej niz 130 000 zt netto, zwanych dalej ,zamdowieniami”, na podstawie art. 2
ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2024r. poz 1320 ze
zm, zwanej dalej: pzp).

b) ktérych wartos¢ 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 zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurenciji, réwnego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci i przejrzystosci,
2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw publicznych w
sposob celowy, oszczedny, oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, a takze optymalnego doboru
metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

3. Zamowienia wspoétfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z odrebnych przepisow i
dokumentoéw okreslajgcych sposob udzielania takich zamowien. Jezeli udzielane zamoéwienia finansowane
sg ze zrédel, ktére przewidujg zastosowanie odmiennych procedur niz zawarte w niniejszym regulaminie,
nalezy stosowa¢ wymagane procedury.

4. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamowienia wykonujg
pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi zapewniajgcy bezstronnosc¢ i obiektywizm.
5. Za przestrzeganie przepiséw regulaminu odpowiedzialni sg:

1) kierownicy komérek organizacyjnych/ pracownicy zajmujgcy stanowiska samodzielne Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi,

2) pracownicy MOPS w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

6. Jezeli Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej uzna to za wskazane, moze do przeprowadzenia

postepowania powotaé komisje przetargowsg, okreslajac jej zakres zadan.

Rozdziat 3

Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia

§ 3.

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia pracownik z dziatu merytorycznego odpowiedzialny
za dane zamowienie szacuje z nalezytg starannoscig warto$¢ zamodwienia, w szczegdlnosci w celu
ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania PZP,

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym,

3) czy nie nastepuje podziat zamoéwienia na czesci w celu unikniecia stosowania ustawy PZP.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardéw i ustug.

3. Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej jednej

z nastepujgcych metod:



1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie poprzedzajgcym moment
szacowania wartosci zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub zamoéwien
udzielonych przez innych zamawiajgcych w okresie ostatnich 6 miesiecy, obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowg wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi.

5. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé. Dokumentami potwierdzajgcymi
ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia moga by¢ w szczegdlnosci:

1) zapytanie w zakresie ceny skierowane do potencjalnych wykonawcow wraz z odpowiedziami
wykonawcow,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania wydruku),

3) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych podobny przedmiot zaméwienia) z okresu 6
miesiecy poprzedzajgcych moment szacowania wartosci zamowienia.

6. Jezeli ustalenie wartosci szacunkowej odbywa sie na podstawie ust. 3 pkt 2, dokumentowanie ustalenia
wartoéci zamowienia nie jest konieczne. Nalezy wdwczas sporzgdzi¢ notatke z ustalenia wartosci
zaméwienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia obowigzku stosowania
przepisow powszechnie obowigzujgcych.

8. W przypadku zaméwien finansowanych/wspétfinansowanych ze $rodkdédw unijnych lub innych
mechanizméw finansowych ustalajgc wartos¢ szacunkowg uwzglednia sie wartos¢ catego projektu.

9. Ustalajac warto$¢ zamowienia nalezy ustali¢ czy mamy do czynienia z jednym zamowieniem. Ustalamy
czy w danym przypadku spetnione sg jednoczes$nie trzy przestanki:

1) tozsamos¢ przedmiotowa - gdy ustugi, dostawy lub roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub
funkcjonalnie, przy czym tozsamos$¢ rodzajowa dostaw obejmuje dostawy podobne. Za tozsame
przedmiotowo uwaza sie réwniez zamowienia, ktére mimo braku przedmiotowego podobienstwa tworzg
funkcjonalng catos¢ (w tym zamdéwienia objete projektem wspoifinansowanym ze srodkéw Unii Europejskiej),
2) tozsamos$¢ podmiotowa - odnosi sie do wykonawcy, kiéry moze te zamdwienia wykonaé,mozliwe jest
wykonanie zamdéwienia przez jednego wykonawce. Nalezy jg rozpatrywac przez pryzmat warunkéw udziatu
w postepowaniu, jakie sg stawiane potencjalnemu oferentowi. Jesli zamawiajgcy postawi w kilku
postepowaniach takie same lub podobne wymagania, to mozna méwi¢ o tozsamosci podmiotowe] tych
zamowien,

3) tozsamos$¢ czasowa - wystepuje gdy mozliwe jest udzielenie zamodwienia w tym samym czasie.

Dla ustalenia, iz w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamdwieniem, istotne sg okolicznosci

istniejgce w chwili wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.



Rozdziat 4

Komunikacja- Zaproszenie do sktadania ofert

§4.

1. Postepowania zmierzajgce do udzielenia zaméwienia (zaproszenia do sktadania ofert) sg publikowane na
Platformie, na ktérej Zamawiajgcy prowadzi postepowania (dot. procedury otwartej, otwartej plus i
zamknietej).

2. Komunikacja w postepowaniu odbywa sie za posrednictwem Platformy.

3. W razie awarii Platformy lub zaprzestania korzystania z ptatnej Platformy przez zamawiajgcego
komunikacja bedzie prowadzona za posrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej i za posrednictwem
poczty elektroniczne;j.

4. Zaproszenie do sktadania ofert jest opracowywane bezposrednio na Platformie lub w formie odrebnego
dokumentu. Minimalny zakres informacji i jaki ma znalez¢ sie w zaproszeniu do sktadania ofert to:

1) nazwa przedmiotu zamoéwienia oraz kod CPV,

2) nr sprawy,

3) termin sktadania i otwarcia ofert,

)
)
4) informacja o wymaganych oswiadczeniach, dokumentach, ktére nalezy ztozy¢ z ofertg
5) kryteria oceny ofert,

)

6) dotgczone projektowane postanowienia umowne (jezeli dotyczy).

Rozdziat 5

Opis Przedmiotu zamoéwienia

§5.

1. Przedmiot zamodwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg doktadnych

i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na
sporzgdzenie oferty.

2. Do opisu przedmiotu zamdwienia stosuje sie nazwy i kody okre$lone we Wspdlnym Stowniku Zamdwien,
o ktérym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada
2002 r. w sprawie Wspolnego Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pozn.
zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3).

3. Opis przedmiotu zamoéwienia moze stanowi¢ odrebny dokument o takiej nazwie lub by¢ sktadowg

projektowanych postanowie umownych.

Rozdziat 6

Wszczecie procedury

§ 6.

1. Procedure udzielenia zaméwienia wszczyna sie poprzez ztozenie do Dziatu Zamoéwien Publicznych i
Windykacji zatwierdzonego przez Dyrektora MOPS i Gtéwnego Ksiegowego wniosku (zatacznik nr 1).

2. Za wszczecie procedury odpowiada dziat merytoryczny .

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegoélnosci:

1) wskazanie dziatu wnioskujgcego o wydatek,

2) nazwe przedmiotu zaméwienia,



3) informacje dotyczacg uzasadnienia celowosci wydatku,

4) szacunkowg wartos¢ zamowienia w ztotych (w kwocie netto i brutto),

5) wskazanie zrédta finansowania z planu finansowego (rozdziat, paragraf), jesli wydatek jest finansowany
ze zrédet zewnetrznych — krajowych lub unijnych (poda¢ peing nazwe programu/projektu),

4. Wraz z w/w wnioskiem do Dziatu Zaméwien Publicznych i Windykacji sktada sie:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) wskazanie osoby odpowiedzialnej za realizacje umowy,

c) dokument potwierdzajacy dokonanie czynnosci oszacowania wartosci zamdwienia, z
uwzglednieniem prawa opcji lub wznowienia, jesli jest to planowane,

d) w przypadku zakupu dokonywanego na podstawie analizy rynku (procedura zamknigeta / otwarta /
otwarta plus), dziat merytoryczny przedstawia réwniez: kryteria oceny i ich wagi oraz istotne
postanowienia ktére majg by¢ wpisane do umowy.

e) Informacje, czy przy danym zamdwieniu ma zastosowanie mechanizm podzielonej ptatnosci tj. w
szczegoblnosci w przypadkach, o ktérych mowa w art. 108a -108d Ustawy o podatku od towardw i

ustug (t.j. Dz. U. 2024r. poz. 361 z p6zn. zm.).

Rozdziat 7
Tryby udzielania zamoéwien
§ 7. Tryby
1. Zaméwienia mogg by¢ udzielane w nastepujgcych trybach:
1) zamodwienia realizowane w trybie tzw. ,wolny zakup” o wartosci do 20 000 zt netto,
2) zamoéwienia realizowane w trybie ,analizy rynku” o wartosci ponizej 130 000 z! netto tj:
a) procedura zamknieta,
b) procedura otwarta,
c) procedura otwarta plus.
§8. Wolny zakup
1. Zamowienia realizowane w trybie tzw. ,wolny zakup” to zamdéwienia o warto$ci do 20 000 z} netto.
2. Zamdéwienia mogg dokonac¢ dziaty merytoryczne samodzielnie z zastrzezeniem, ze wydatek musi
by¢ dokonany z zachowaniem zasady racjonalnosci i efektywnosci wydatkowania srodkow
publicznych.
3. Przed realizacjg zamowienia dziat merytoryczny odpowiedzialny za dane zamdéwienie sprawdza jaka
jest taczna wartos¢ zamowien podobnych w danym roku budzetowym lub w ramach danego projektu
- jezeli projekt jest wieloletni - (w Dziale Zamoéwien Publicznych i Windykacji) na podstawie planu
zamoéwien publicznych, a nastepnie przygotowuje wniosek, o ktérym mowa w §6 pkt 1-3 niniejszego
regulaminu i sktada go do zatwierdzenia przez Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora MOPS.
Po uzyskaniu zgody Dyrektora MOPS dziat moze dokonac¢ realizacji zamowienia.
Po zrealizowaniu zamowienia w ramach tzw. ,Wolnego zakupu”, dziat merytoryczny niezwtocznie
opracowuje i przekazuje Informacje o Udzieleniu Zaméwienia do Dziatu Zamoéwien Publicznych i
Windykaciji.
§9. Analiza rynku

1. Zamowienia realizowane w trybie analizy rynku to zamodwienia o wartosci ponizej 130 000 zt netto.



4.

Dziat merytoryczny sktada do Dziatu Zamoéwien Publicznych i Windykacji dokumenty, o ktérych
mowa w paragrafie 6 niniejszego Regulaminu.

Dziat Zaméwien Publicznych i Windykacji na podstawie danych z dziatu merytorycznego
przygotowuje zaproszenie do sktadania ofert wraz zatgcznikami, ktére po zaakceptowaniu dziatu
whnioskujgcego jest nastepnie umieszczane na platformie zakupowe;.

W ramach analizy rynku stosuje sie procedury:

»Procedura otwarta” — jest to procedura opierajgca sie na upublicznieniu zaproszenia do sktadania ofert na

platformie zakupowej. Przy tej procedurze oferte moze ztozy¢ kazdy zainteresowany wykonawca.

»Procedura otwarta plus” - jest to procedura polegajgca na zamieszczeniu zaproszenia do sktadania ofert

na platformie zakupowej zamawiajgcego z jednoczesnym poinformowaniem znanych wykonawcéw, ktérych

prowadzgcy postepowanie poinformuje o prowadzonym postepowaniu.

»Procedura zamknieta” — polega na skierowaniu zaproszenia do sktadania ofert, do minimum trzech

wykonawcéw realizujgcych, w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, przedmiot zamdwienia.

Wymogu powyzszego nie stosuje sie, gdy dane zamdwienie moze zrealizowa¢ tylko jeden wykonawca z

przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, lub tylko jeden wykonawca na rynku lokalnym.

5.

Minimalny termin skfadania ofert wynosi 7 dni kalendarzowych, z tym ze wyznaczony termin
powinien uwzglednia¢ ztozonos¢ zamdwienia oraz czas potrzebny na sporzadzenie ofert. Bieg
terminu sktadania ofert rozpoczyna sie dnia nastepnego po dniu upublicznienia lub przestania do
wykonawcéw zaproszenia do skfadania ofert a koniczy sie z uptywem ostatniego dnia (zastosowanie
ma art. 115 Kodeksu cywilnego).

Kazdy dokument dot. okreslonego postepowania / zakupu powinien posiadaé¢ nr nadany z rejestru
zaméwien.

Kazda z powyzszym procedur, jezeli zamawiajacy przewidzi to na etapie wszczecia procedury, moze
przed wyborem oferty najkorzystniejszej by¢ poprzedzona negocjacjami.

Do udzielenia zamoéwienia wystarczajace jest, aby wptyneta co najmniej jedna wazna oferta.

Rozdziat 8

Wybor oferty i udzielenie zaméwienia

§10. Wybor oferty

1.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena, albo cena i inne kryteria, umozliwiajgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosci:
jakose,

funkcjonalno$c,

parametry techniczne,

koszty eksploatacii,

serwis,

termin wykonania zamaowienia,

doswiadczenie wykonawcy,

poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy,

aspekty spoteczne,

zastosowanie najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddziatywania na srodowisko.



2.

Kryterium cena moze mie¢ wage 100 %.

§ 11. Udzielenie zamdwienia

DN~

Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu.

Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;.

Umowe w formie pisemnej sporzgdza sie co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.
Umowe w formie pisemnej ze strony Zamawiajgcego podpisuja:

a) osoba z dziatu merytorycznego,

b) Radca Prawny

c) Gidwny Ksiegowy,

d) Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

Umowe zawiera si¢ obowigzkowo w formie pisemnej w przypadkach:

umow na roboty budowlane - bez wzgledu na warto$¢ zamowienia,

umow na ustugi — od wysokoéci 2.500,00 brutto,

umow na dostawy - od wartosci 50 000 PLN netto, lub gdy przedmiot zamowienia wymaga
zastosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci.

w przypadku zakupu praw autorskich (np. opracowanie projektu budowlanego), przy nabyciu
wartosci niematerialnych i prawnych oraz przy zakupie ustug w zakresie wykonania dokumentacji
projektowej, projektowo - kosztorysowej, bez wzgledu na wartosé,

gdy Dyrektor Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej uzna to za uzasadnione.

Wszystkie dokumenty zwigzane z udzielonym zamdéwieniem w szczegdlnosci faktury, rachunki i inne
dowody zakupu sg opisywane numerem umowy i numerem zamowienia przez dziat merytoryczny

odpowiedzialny za dane zamdwienie.

Rozdziat 9

Odstepstwa od regulaminu

§12. Odstepstwo od regulaminu

1.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej moze
podjg¢ decyzje o udzieleniu zamowienia wybranemu wykonawcy bez dokonywania analizy rynku, to
jest bez stosowania procedury: poréownania ofert, procedury zamknietej czy otwartej, jezeli wartosc
zamowienia jest ponizej 130 000 zt i wystepuje przynajmniej jedna z ponizszych przestanek:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce, w
przypadku udzielenia zaméwienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej,

2) ustugi zakupu biletéw komunikacji miejskiej w ramach podrézy stuzbowych pracownikéw,

3) w przypadku dostawy, ustugi lub roboty budowlanej ktére mogg by¢ swiadczone tylko przez
jednego wykonawce z przyczyn:

a) technicznych o obiektywnym charakterze,

b) zwigzanych z ochrong praw wytgcznych wynikajgcych z odrebnych przepiséw jezeli nie istnieje
rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem

celowego zawezania parametrow zamoéwienia.



2. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od
stosowania procedur opartych na analizie rynku i dokonania ,Wolnego Zakupu” w innych
uzasadnionych przypadkach niz okreslone w ust. 1, w szczegdlnosci :

a) W przypadku zamoéwien, bez wzgledu na warto$¢, wytgczonych ze stosowania ustawy Pzp (art. 9 do
14 Pzp;

b) Ze wzgledu na wyjgtkowg sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po stronie zamawiajgcego,
ktérej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust.1 i 2, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej. W
notatce stuzbowej nalezy w szczegodlnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od
stosowania Regulaminu.

4. W powyzszych przypadkach dopuszczalne jest odstgpienie od umieszczania i prowadzenia
postepowania na platformie zakupowe;.

5. Po udzieleniu zaméwienia dziat merytoryczny sporzadza Informacje o Udzieleniu Zaméwienia i

przekazuje jg do Dzialu Zamowien Publicznych i Windykacji celem rejestraciji.

Rozdziat 10

Plan zaméwien publicznych

§.13
1. Zaméwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sg przez dziaty merytoryczne w oparciu o
zatwierdzony na dany rok kalendarzowy plan zamowien publicznych.
2. Na podstawie planéw dziatowych, Dziat Zamowien Publicznych i Windykacji dokonuje agregacji zamowien
w skali MOPS w celu:
a) przygotowania planu zamoéwien zawierajgcego zamowienia, ktére bedg realizowane zgodnie z
procedurami niniejszego regulaminu,
b) przygotowania planu postepowan zawierajgcego zamowienia ktére bedg realizowane w trybach
ustawy Pzp.
3. Plany opracowuje sie zgodnie z ponizszymi etapami:
1) Opracowanie projektu planu dziatowego uwzgledniajgcego dokonanie agregacji zaméwien obejmujgcego
wszystkie planowane zaméwienia bez wzgledu na prog wartosciowy i przekazuje do dziatu zaméwien
publicznych w terminie do 30 wrze$nia (na rok nastepny).
2) Dokonanie agregacji zaméwien w skali MOPS w poszczegdlnych kategoriach zakupowych.
3) Po przyjeciu budzetu na dany rok dziat merytoryczny przekazuje niezwtocznie do dziatu zamowien
publicznych informacje obejmujacg zmiany wyprowadzone do planu zamoéwien celem aktualizacji planu w
skali catego Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
4) Dziat merytoryczny jest zobowigzany informowaé Dziat Zaméwien Publicznych i Windykacji o
kazdorazowej zmianie w dziatowym planie zamowien celem aktualizacji planu zamodwien publicznych w skali
catego MOPS-u.

4. Plan zaméwien publicznych nie jest kopig planu finansowego.



Rozdziat 11

Odpowiedzialno$s¢ pracownika

§ 14.

1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny jest za:
1) dokonanie opisu przedmiotu zamowienia,

2) okreslenie czy zamowienie jest udzielane w czesciach,

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

4) oszacowanie wartosci zamdwienia z nalezytg starannoscia,

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

6) przygotowanie szczegdlnych zapiséw do umowy lub aneksu jedli wystgpi taka potrzeba na pdzniejszym
etapie,

7) w przypadku ustug, gdy nie jest wymagana umowa pisemna przygotowanie zlecenia i uzyskanie
zatwierdzenia przez Kierownika dziatu i kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego,

8) przygotowanie Wniosku (Zatgcznik Nr 1),

9) ustalanie listy wykonawcéw, ktérzy zostang powiadomieni o postepowaniu lub zaproszeni do sktadania
ofert,

10) przygotowanie odpowiedzi na ewentualne pytania w trakcie postepowania

11) do chwili kiedy beda obowigzywaty przepisy nakazujgce zamawiajgcemu podejmowanie takich czynnosci
- weryfikacja braku podstawy wykluczenia na podstawie art. 7 ust. 1ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r.

0 szczegolnych 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 Rozporzadzeniu 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 p6zn. zm.),

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

c) licie osdb i podmiotdw objetych sankcjami w zwigzku z wojng na Ukrainie prowadzonej przez ministra
wilasciwego do spraw wewnetrznych publikowanej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej
w/w ministra.

12) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, jezeli podjeto decyzje o ich prowadzeniu,

13) opracowanie notatki z negocjaciji i jej wyniku,

14) odpowiedzialnos¢ za prawidtowg realizacje umowy ze strony Zamawiajgcego.

Rozdziat 12
Rejestry
§15
1. W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi w Dziale Zamoéwien Publicznych i Windykac;ji
prowadzi sie nastepujgce rejestry:
1) rejestr zamowien o wartosci ponizej 130 000 zt netto,



rejestr zaméwien o wartosci rownej lub powyzej 130 000 zt netto,
rejestr uméw i anekséw w sprawach dotyczacych postepowan z zakresu zaméwien publicznych,
rejestr porozumien i uzgodnien.

Rejestry prowadzi dziat zamowien publicznych w postaci elektroniczne;j.

Rozdziat 13

Postanowienia koncowe

Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu sg wzory nastepujgcych dokumentow:

wniosek o wyrazenie zgody na zakup - Zatgcznik nr 1,

informacja o udzieleniu zamowienia - Zatgcznik nr 2,

Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie Regulaminu stosuje sie postanowienia

dotychczasowego regulaminu.

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu



udzielania zamoéwien publicznych wylgczonych ze stosowania
ustawy Prawo zamoéwien publicznych

Nazwa Dziatu wnioskujgcego:

Dziat Zamoéwien Publicznych i Windykac;i
w miejscu

Whniosek o wyrazenie zgody na zakup

przedmiot ZamOWIenia: ... ... ..o

rodzaj zamoéwienia (dostawa/ustuga/robota budowlana): .............................

termin realizacji zamowienia: .............cccoiiii

uzasadnienie potrzeby wydatku: ............cccoeoiiiiiiiiin

szacunkowa warto$€ netto: ........ccccceeiviiiiiiieiennnnnne. stawka VAT: ............... %

szacunkowa wartos¢ brutto: ...............ccee..

osoba szacujgca warto$¢ zamowienia: ........................

finansowanie lub wspoffinansowanie ze Srodkow zewnetrznych (jesli dotyczy): ....................
kwota zabezpieczona w budzecie na w/w wydatek - ....................... zt

Rozdziaf: .............. § .o

Whiosek o odstepstwo od requlaminu

zakres odstepstwa: .....................

uzasadnienie potrzeby odstepstwa: ...................oel

podpis osoby wnioskujgcej
Zatwierdza:

Dyrektor:

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu



udzielania zamoéwien publicznych wylgczonych ze stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych

Dziat merytoryczny

Dziat Zamowien Publicznych i Windykacji

Nr z rejestru zamoéwien :

Nr z platformy zakupowej:

INFORMACJA O UDZIELENIU ZAMOWIENIA

Przedmiot zamoéwienia/
zakres:

Kod CPV:

Podac¢ kod wraz z jego nazwa

Rodzaj zamoéwienia :

Przedmiot
zamowienia:

ustuga

Uzasadnienie podziatu
zamowienia na cze$ci :

Zastosowana procedura :

Przestanki wylgczenia stosowania przepiséw ustawy Pzp: (wybra¢ witasciwe)

m z uwagi na warto$¢ zaméwienia mniejszg niz 130 000zt netto

o wylaczenie na podstawie art. ...nie dotyczy .... pzp

Wartos¢ szacunkowa
zamowienia NETTO :

zt

Wartos¢ czesci udzielonego
zaméwienia:

Data i osoba dokonujgca ustalenia

wartosci szacunkowej zamoéwienia:

ZRODEO FINANSOWANIA nazwa
zadania w planie

Rozdziat

wspoffinansowanie z :

Podaé nazwe projektu lub programu z ktérego jest wspoffinansowanie

lub ,nie dotyczy”

Liczba otrzymanych ofert :

Wykonawca:

reprezentowany przez................

Zamawiajacy:

Miasto Czeladz — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. 17 Lipca 27, 41-250

Czeladz,

reprezentowany przez. ..............ooi

Data udzielenia zaméwienia /
zawarcia umowy:

Umowa zawarta w formie:

m pisemna; o dokumentowa; o elektroniczna; o szczegdlna;
o nie dotyczy

Termin realizacji zaméwienia:

oddnia........... dodnia .............. roku.

Wartosé:

Netto: ............. brutto: .................

Oswiadczam, ze podmiot zostat zweryfikowany w dostepnych bazach danych i nie podlega wykluczeniu na podstawie ustawy o
szczegolnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa
narodowego (t.j. Dz. U. z 2024r poz 507 z p6zn. zm.)

Opracowat pracownik merytoryczny:

ZATWIERDZA
Dyrektor MOPS

Czeladz,




	Spis treści
	Rozdział 1 Terminologia
	Rozdział 2 Zasady ogólne
	Rozdział 3 Wartość szacunkowa zamówienia
	Rozdział 4 Komunikacja- Zaproszenie do składania ofert
	Rozdział 5 Opis Przedmiotu zamówienia
	Rozdział 6 Wszczęcie procedury
	Rozdział 7 Tryby udzielania zamówień
	Rozdział 8 Wybór oferty i udzielenie zamówienia
	Rozdział 9 Odstępstwa od regulaminu
	Rozdział 10 Plan zamówień publicznych
	Rozdział 11 Odpowiedzialność pracownika
	Rozdział 12 Rejestry
	Rozdział 13 Postanowienia końcowe

