Zarzadzenie NR OR.021.1.2025
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejowku
z dnia 31.01.2025 r.

w sprawie okreslenia zasad udzielania zamowien publicznych w Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej w Sulejowku

Na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
oraz art. 2 ust. 1 pkt. 1), art. 16 i art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych - zarzadza si¢, co nastepuje:

Zasady ogdlne
§ 1.1 Ilekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych;

2) Zamawiajagcym - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Sulejowek - Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej w Sulejowku (zwany dalej takze MOPS);

3) Kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej;

4) Pracowniku ds. zamowien publicznych - osobg zatrudniong na samodzielnym
stanowisku, lub 1inng osob¢ wyznaczona przez kierownika zamawiajacego
posiadajacego fachowa, merytoryczng wiedze z zakresu okreslonego przedmiotu
zamowienia;

5) Dokumentacji postgpowania - nalezy przez to rozumie¢, w szczegdlnosci: wniosek
0 wszczecie postepowania, Specyfikacje Warunkéw Zamowienia, opis przedmiotu
zamoOwienia, ogloszenia, oferty, protokoty, notatki sluzbowe, korespondencj¢
z wykonawcami,

6) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95-46-WE (ogolne rozporzadzenie danych osobowych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016);

7) Stronie  internetowe]  zamawiajagcego - nalezy  przez to  rozumieé
www.bip.mops.sulejowek.pl;

8) Srodku komunikacji elektronicznej — nalezy przez to rozumieé¢ $rodki elektronicznej
w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002r. o $wiadczeniu droga elektroniczna.

2. Przy zamowieniu nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowanie wuczciwe] konkurencji, rownego traktowania wykonawcoéw oraz
proporcjonalnosci i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i1 srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Czynnosci zwiazane z udzieleniem zamowienia wykonuje pracownik (pracownik ds.

zamowien publicznych) wskazany przez Kierownika zamawiajagcego zapewniajac

bezstronno$¢ 1 obiektywizm. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ shuzbowa
za nieprawidlowosci powstate w wyniku udzielenia zamowienia, w szczegdlnosci za
zaciagni¢cie zobowigzania bez upowaznienia okreslonego planem finansowym albo

z przekroczeniem zakresu tego upowaznienia.

4. Za przestrzeganie przepisOw niniejszego Zarzadzenia odpowiedzialny jest pracownik

wskazany przez Kierownika zamawiajacego.
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5. Korespondencj¢ z wykonawcami nalezy prowadzi¢ pisemnie, faksem lub za
posrednictwem poczty elektroniczne;.
6. Dokumentacje z przeprowadzonych postepowan przechowuje pracownik ds. zamowien
publicznych.

Ustalenie szacunkowej warto$¢ zamoéwienia

§2.1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia pracownik ds. zamowien
publicznych szacuje z nalezyta staranno$cig warto$¢ zamdowienia, w szczegolnosci w celu
ustalenia czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych, czy
wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

2. Podstawg udzielenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ushug.

3. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 5, przy zastosowaniu,

co najmniej jednej z nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych polegajace na skierowaniu zapytan cenowych, do co najmnie;j
dwoch potencjalnych wykonawcoéw za posrednictwem poczty elektronicznej lub
pozyskaniu informacji o cenach ze stron internetowych lub na podstawie
przeprowadzonych rozméw telefonicznych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdowienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglgdnieniem wskaznika wzrostu cen
towarow 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i wushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego.

4. Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
( np. w formie kosztorysu inwestorskiego ) rodzaju, zakresu ilosci robot budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi.

5. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych 1 przelicza na euro wedtug $redniego
kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow.
7.Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy obowigzkowo udokumentowad
w postaci notatki stuzbowej stanowiacej zalacznik nr 2 do Zarzadzenia i1 zataczonych do
notatki dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamoOwienia sg w szczegolnos$ci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow - droga pocztowa,
faksem, mailem, telefonicznie;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny uslug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umow z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia;

5) kopie kosztorysu inwestorskiego lub innych dokumentéw, na podstawie ktorych
ustalono szacunkowg warto$§¢ zamdwienia na roboty budowlane.

Wzér notatki stuzbowej ma jedynie charakter pomocniczy. Dopuszczalne jest sporzadzenie

notatki w innej formie. W przypadku sporzadzenia notatki stuzbowej w innej formie nalezy

uja¢ w niej, co najmniej wszystkie punkty okreslone we wzorze.

5. Niedopuszczalne jest dzielenie 1 zanizanie wartosci zamdwienia lub wybieranie sposobu
obliczania wartosci zamowienia w celu ominig¢cia obowigzku stosowania ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.




Zasady udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty okreslonej w art. 2 pkt.2 ustawy

§ 3.1. Postanowienia niniejszego zarzadzenia majg zastosowanie do zamowien publicznych
o wartosci szacunkowej od 10.000 zt netto do 130.000,00 zt netto. Do zamowien
o warto$ci ponizej 10.000 zt netto stosuje si¢ jedynie § 7 Zarzadzenia.

§ 4.1. Procedur¢ zamoOwienia wszczyna pisemny wniosek, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 3 do Zarzadzenia, sporzadzony przez pracownika ds. zamoéwien publicznych,
zawierajacy w szczegolnosci :
1) opis przedmiotu zamdwienia;
2) proponowany tryb udzielenia zamowienia;
3) szacunkowg wartos¢ zamowienia;
4) termin realizacji zaméwienia.
2. Wnhniosek wymaga zarejestrowania go w rejestrze udzielonych zamoéwien o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 2 pkt 2 ustawy, wedtug wzoru stanowigcego
zalgeznik nr 1. Wzoér rejestru udzielonych zamowien ma charakter pomocniczy.
Rejestr prowadzi pracownik ds. zamowien publicznych .
3. Gléwny Ksiggowy MOPS potwierdza we wniosku wysoko$¢ kwoty zarezerwowanej
w budzecie MOPS na finansowanie zamowienia.
4. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego.

§ 5.1 Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza pracownik ds. zamoéwien publicznych

w jednej z nastgpujacych form:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego:
przez stron¢ internetowag zamawiajacego rozumie si¢: BIP — Biuletyn Informacji
Publicznej;

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego, do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2;

3) poprzez zebranie, co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cen¢ proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do nie mniej niz dwdch
wykonawcow.

3. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ minimum:

1) dane podstawowe, takie jak: oznaczenie zamawiajgcego wraz z informacja o danych
kontaktowych do prowadzacego postepowanie, oznaczenie sprawy, tytut postgpowania;

2) opis przedmiotu zamowienia;

3) termin realizacji zamdwienia;

4) opis kryteriow wyboru wykonawcy;

5) warunki realizacji zamoéwienia lub wzor umowy;

6) informacje dotyczace sposobu sktadania zapytan o przedmiot zamoéwienia;

7) termin i sposob przekazania oferty przez wykonawce;

8) form¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, o ile zamawiajacy przewiduje
ustanowienie takiego zabezpieczenia,

9) informacje dotyczace RODO.

Wzér zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia .

4. Przed zatwierdzeniem =zapytania ofertowego pracownik ds. zamowien publicznych
przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do akceptacji prawne;j.

5. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i1 inne kryteria gwarantujace uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jako$ciowo oferty.

. Kazdy z wykonawcoé6w moze zaproponowac tylko jedng ceng.

. Zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktory zaoferowal najnizsza ceng,

a w przypadku, jezeli kryteriami oceny ofert sa cena i inne kryteria, zamawiajacy udziela

N
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10.

11.

12.

13.

14.

zamoOwienia wykonawcy, ktorego oferta przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteriow.

. Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert

przedstawia taki sam bilans ceny 1 innych kryteriow oceny ofert, zamawiajacy sposrod
tych ofert wybiera oferte z nizsza cena.

. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamédwienia, w ktorym jedynym kryterium oceny ofert

jest cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze
zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie, a zamawiajacy wezwal wykonawcow, ktorzy
ztozyli te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez zamawiajacego ofert
dodatkowych 1 zostaly ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie, zamawiajacy w celu
wyboru oferty moze prowadzié¢ negocjacje dotyczace ceny.

W przypadku, jesli oferty nie zawieraja wszystkich zadanych przez Zamawiajacego
dokumentéw, Zamawiajacy wzywa do uzupetienia dokumentéw w terminie okreslonym
w wezwaniu do uzupelnienia oferty pod rygorem pozostawienia oferty bez rozpoznania.
W przypadku watpliwo$ci Zamawiajacy wzywa do uzupelnienia tresci oferty.
Zamawiajacy wyklucza wykonawce, jesli z dostepnych informacji wynika, ze nie wykonat
on lub nienalezycie wykonat zamodwienie na rzecz tego samego lub innych
Zamawiajacych, w terminie trzech lat od dnia zaistnienia zdarzenia.

Dopuszcza si¢ negocjowanie cen i pozostatych parametrow oferty z wykonawcami, do
ktorych zostato skierowane zapytanie ofertowe.

Po uptywie terminu wyznaczonego na skladanie ofert, pod warunkiem ztozenia, co
najmniej jednej waznej oferty, pracownik ds. zamowien publicznych dokonuje wyboru
najkorzystniejszej oferty sposréd ztozonych, przy zastosowaniu przyjetych w danym
postepowaniu kryteriow, ktérymi moga by¢ w szczegdlnosci: cena, funkcjonalnos¢,
parametry techniczne, koszty eksploatacji i serwisu, gwarancja, termin wykonania
zamoOwienia, a takze fachowo$¢, uprawnienia, doswiadczenie, efektywnos$¢
wykonywanych ustug.

Niezwlocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania
zamawiajacy zamieszcza informacj¢ o jej wyborze lub uniewaznieniu postgpowania
na swojej stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 6.1. Zamodwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami niniejszego
Zarzadzenia .
2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, pracownik ds. zamowien publicznych sktada do

Kierownika zamawiajacego protokol z postepowania o udzielenie zamowienia, ktory

zawiera minimum:

1) dane podstawowe, takie jak: nr sprawy, nazwa komodrki merytorycznej, przedmiot
zamoéwienia (tytul postgpowania / opis przedmiotu zamowienia);

2) szacunkowg warto$¢ zamdwienia w ztotych i euro oraz date¢ oszacowania;

3) informacje o sposobie wyboru wykonawcy;

4) zbiorcze zestawienie wykonawcow i1 cen za wykonanie zamowienia;

5) nazwe¢ oraz adres wybranego wykonawcy wraz z podaniem ceny za wykonanie
zamoOwienia;

6) uzasadnienie wyboru, a w przypadku nie dokonania wyboru wykonawcy, informacje
0 przyczynach uniewaznienia post¢powania.

Wzér protokotu z postgpowania o udzielenie zamoéwienia stanowi zalacznik nr S do

niniejszego Zarzadzenia.

Do protokolu z postgpowania o udzielenie zamowienia nalezy dotaczy¢ dokumentacje

z przeprowadzonej czynno$ci wyboru wykonawcy.

. Protokot z postgpowania o udzielenie zamodwienia podlega zatwierdzeniu przez

Kierownika zamawiajacego.
Udzielenie zamowienia nast¢puje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej, ktorg
podpisuje Kierownik zamawiajacego.



§ 7.1 Dla zamdéwien o wartosci ponizej kwoty 10.000 netto, wystarczajace jest przekazanie
wlasciwego dokumentu rozrachunkowego (oryginat: faktury VAT, faktury korygujace;,
rachunku) w celu dokonania kontroli merytorycznej, o ktérej mowa w Zarzadzeniu Dyrektora
MOPS w Sulejowku nr OR.021.21.2020 r. w sprawie Instrukcji sporzadzania, obiegu i
kontroli dokumentow ksiggowych w MOPS w Sulejowku

2. Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej stanowi potwierdzenie faktycznego
zrealizowania dostawy, roboty lub ustugi.

3. W/w czynno$¢ podlega zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajgcego

§ 8.1 Przepiséw niniejszego Zarzadzenia nie stosuje si¢ w nastepujacych przypadkach:

1) gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce:

a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze;

b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrgbnych przepisow,
w tym praw autorskich i wynikajacych z udzielonej gwarancji;

¢) w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnos$ci tworczej lub artystyczne;,

2) gdy zamowienie jest udzielane w celu ograniczenia skutkow zdarzenia losowego
wywotanego przez czynniki zewngtrzne, ktoérego nie mozna bylo przewidzied,
w szczegblnosci zagrazajacego zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacego powstaniem szkody
o znacznych rozmiarach lub zachodzi inna, obiektywnie pilna potrzeba udzielenia
zamoOwienia;

3) gdy w prowadzonym uprzednio postepowaniu nie zostaly ztozone zadne oferty lub
wszystkie oferty zostaly odrzucone, a termin wykonania zamowienia nie pozwala na
powtorzenie postgpowania;

4) gdy dotychczasowemu wykonawcy udziela si¢ dostaw, ustlug lub robdt budowlanych
zamoOwienia polegajacego na powtdrzeniu podobnych ustug lub robot budowlanych chyba, ze
faczna warto$¢ zamowienia podstawowego 1 podobnego przekracza kwot¢ okreslong
w art. 2 ust.1 pkt. 1 ustawy Pzp;

5) gdy przedmiotem Zamoéwienia sa ustugi zastgpstwa procesowego przed sadami
powszechnymi, administracyjnymi, Sadem Najwyzszym, organami administracji oraz
doradztwa prawnego i podatkowego w zakresie sporzadzania analiz, przygotowania
wnioskow w sprawach podatkowych oraz postepowan, o ktorych mowa w przedmiotowym
ustepie oraz zwigzanych z obshuga prawng Zamawiajacego;

6) gdy przedmiotem zamdwienia jest prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjno-
edukacyjnej wsrdd dzieci 1 miodziezy rekomendowanych przez Krajowe Centrum
Przeciwdziatania Uzaleznieniom;

7) gdy przedmiotem zamoéwienia jest realizacja programu profilaktyki 1 rozwigzywania
problemow uzaleznien;

8) gdy przedmiotem zamowienia jest Swiadczenie ustug pocztowych;

9) gdy przedmiotem zamdwienia jest zakup paliwa gazowego;

10) gdy przedmiotem zamoéwienia sg ustugi telekomunikacyjne: dostep do sieci Internet,
ustugi gsm, zapewniajace ciagltos¢ dziatania MOPS Sulejowek;

11) gdy przedmiotem zamowienia sg ustugi serwisowania, eksploatacji lub zakupu
oprogramowania komputerowego;

12) gdy przedmiotem zamdwienia s3 umowy o pracg.

2. Udzielenie zamowienia w przypadkach, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢
w postaci notatki stuzbowej. Notatk¢ stuzbowa sporzadza pracownik ds. zamoéwien
publicznych. W notatce stuzbowej nalezy wskaza¢: okoliczno$ci uzasadniajgce odstgpienie
od stosowania Zarzadzenia, warto§¢ zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1, wartosé
zamOwienia podstawowego w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 4, zrdédto
finansowania 1 wysoko$¢ kwoty zarezerwowanej w budzecie na finansowanie zamdwienia.
Glowny ksiggowy potwierdza zrodto finansowania 1 wysokos¢ kwoty zarezerwowanej
w budzecie MOPS na finansowanie zamdwienia. Notatka stuzbowa podlega zatwierdzeniu
przez Kierownika zamawiajacego. Notatke stluzbowag dotacza sie¢ do dokumentacji
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z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia. Dokumentacj¢ z postgpowania
przechowuje pracownik ds. zamowien publicznych.

Zasady udzielania zamoéwien publicznych o wartoS$ci przekraczajacej
kwoty okreslonej w art. 2 pkt.1 ustawy

§ 9.1. Zamoéwienia publiczne udzielane s3 zgodnie z Planem postgpowan o udzielenie
zamoOwien obejmujacych dany rok budzetowy.

2. Podstawa do przygotowania Planu zamdwien publicznych jest zatwierdzony
1 obowigzujacy Plan finansowy na dany rok budzetowy.

3. Plan postgpowan o udzielenie zamowien zostaje zamieszczony w BZP oraz na stronie
internetowe] zamawiajgcego w terminie nie pozniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu.
4. Pracownik ds. zamowien publicznych w terminie 14 dni roboczych od daty uchwalenia
budzetu przedktada Plan zaméwien publicznych na dany rok budzetowy, sporzadzony
zgodnie ze wzorem okreslonym rozporzadzeniem Ministra wlasciwego do spraw gospodarki
wg. druku stanowigcego zalgcznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 10.1. Podstawa do rozpoczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego jest
zarejestrowany 1 zatwierdzony przez Kierownika zamawiajacego wniosek o udzielenie
zamoOwienia publicznego wraz z notatkg z wyceny szacunkowej, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Wniosek o powotanie Komis;ji przetargowej sktada pracownik ds. zaméwien publicznych
zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgceznik nr 7 do niniejszego Zarzadzenia.
3. Komisje przetargowa powotuje Kierownik zamawiajacego zarzadzeniem, ktérego wzor
stanowi zalacznik nr 8 do niniejszego Zarzadzenia.
4. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania przetargowego odpowiada Komisja
przetargowa.
5. Regulamin pracy Komisji przetargowej, okresla zalacznik nr 9 do niniejszego
Zarzadzenia.
6. Protokot z posiedzenia Komisji przetargowej okresla zalacznik nr 10 do niniejszego
Zarzadzenia.
§ 11.1. W przypadku postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego o wartosci
szacunkowej rownej lub przekraczajacej progi unijne, pracownik ds. zamoéwien publicznych
dokonuje analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajgc rodzaj 1 warto$¢ zamowienia.
2. Analiza, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegdlnosci:

1) badanie mozliwo$ci zaspokojenia zidentyfikowania potrzeb w wykorzystaniem zasobow
wlasnych;
2) rozeznanie rynku:
a) w aspekcie alternatywnych $rodkow zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
b) w aspekcie mozliwych wariantow realizacji zamowienia albo wskazuje, ze jest wylacznie
jedng mozliwo$¢ wykonania zamowienia.
3. Analiza, o ktorej mowa w ust. 1, wskazuje:

1) orientacyjng warto$¢ zamowienia dla kazdego ze wskazanych wariantow, o ktérych mowa
w ust. 2 pkt. 2 lit. b);
2) mozliwo$¢ podziatu zamowienia na czesci;
3) przewidywany tryb udzielenia zamowienia;
4) mozliwo$¢ uwzglednienia aspektow spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych
zamoOwienia;
5) ryzyka zwigzane z postgpowania o udzielenie i realizacj¢ zamdwienia.
4. Zamawiajacy moze odstagpi¢ od dokonania analizy potrzeb 1 wymagan, w przypadku gdy
zachodzi podstawa udzielenia zamdwienia z trybie negocjacji bez ogloszenia, o ktdrej mowa
w art. 209 ust. 1 pkt. 4) ustawy Pzp, lub w trybie zamdwienia z wolnej reki, o ktérej mowa w
art. 214 ust. 1 pkt. 5) ustawy Pzp.



5. Pracownik ds. zamoéwien publicznych przekazuje do akceptacji Kierownika
zamawiajacego analize potrzeb lub notatke stuzbowa, z ktorej wynika mozliwo$¢ odstapienia
od dokonania przedmiotowej analizy, wraz z wnioskiem o udzielenie zamowienia
publicznego.

§ 12.1. Pracownik ds. zamowien publicznych sporzadza raport z realizacji zamdwienia,
w ktorym dokonuje si¢ oceny tej realizacji, w przypadku gdy:

1) na realizacj¢ zamowienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10 % od wartosci
ceny ofertowej;

2) na wykonawce zostaly natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10 % warto$ci
ceny ofertowej;

3) wystapily opdznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej 30 dni;

4) zamawiajacy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w cze¢sci, albo dokonat jej
wypowiedzenia lub w czesci.

2. Raport mozna sporzadzi¢ w przypadkach innych niz okreslone w ust. 1.

3. Raport zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktorg wydatkowano na realizacja zamoOwienia, oraz porOwnanie jej
z kwota wynikajaca z szacowania warto$ci zamowienia oraz ceng catkowita, podang w ofercie
albo maksymalng warto$cig nominalng zobowigzania zamawiajacego wynikajacg z umowy,
jezeli w ofercie podano ceng jednostkowa lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktorych mowa w pkt. 1) oraz przyczyny ich wystgpienia;

3) oceng sposobu wykonania zamoéwienia, w tym jakos$ci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zamiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub okreslenia
przedmiotu zamdwienia z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci 1 efektywnosci
wydatkowania $srodkow publicznych.

4. Pracownik ds. zamdéwien publicznych sporzadza raport w terminie 25 dni od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwigzania umowy w wyniku zlozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstgpieniu od niej.

5. Wzor Raportu z realizacji zamdwienia okresla zatgcznik nr 11 do niniejszego Zarzadzenia.
Wzor raportu ma jedynie charakter pomocniczy. Dopuszczalne jest sporzadzenie raportu
w innej formie. W przypadku sporzadzenia raportu w innej formie nalezy uja¢ w nim, co
najmniej wszystkie punkty okreslone we wzorze.

§ 13. W terminie 25 dni od dnia wykonania umowy, pracownik ds. zamowien publicznych
przekuje informacje niezbedne do zamieszczenia w BZP ogloszenia o wykonaniu umowy.
Wzér ogloszenia o wykonaniu umowy sporzadza si¢ na formularzach zamieszczonych na
stronach portalu internetowego Urzedu Zamowien Publicznych.

Postanowienia koncowe

§ 14. Traci moc Zarzadzenie nr Dyrektora MOPS OR.21.2021 z dnia 4 stycznia 2021 r.

W sprawie przyjecia regulaminu zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
okreslonej w art.2 ust.1 pkt 1 ustawy prawo zamowien publicznych.

§ 15. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulejowku

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalaczniki do regulaminu:

1.

w

Nouvs

8.
9.

Rejestr udzielonych w danym roku zamowien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
okreslonej w art. 2 ust.1 pkt.1 Ustawy Pzp.

Notatka stuzbowa w sprawie ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia.

Wnhiosek o udzielenie zamowienia publicznego o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty
okres$lonej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy Pzp.

Zapytanie ofertowe.

Protokot z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Plan zamo6wien publicznych.

Whniosek o o powotanie Komisji przetargowej do zamoOwienia o wartosci powyzej
130.000,00 zt netto.

Wz6r zarzadzenia w sprawie powotania komisji przetargowe;

Regulamin pracy komisji przetargowej

10. Protokét z posiedzenia komisji przetargowej
11. Raport z realizacji zamowienia

Dyrektor MOPS
Beata Kozak - Michalska



Rejestr udzielonych w danym roku zamowien

o wartoSci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 2 ust.1 pkt.1 Ustawy Pzp.

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr OR.021.1.2025
z dnia 31 stycznia 2025.r

1 2 3 4 5 6
‘Warto$é zaméwienia Wartos¢ zamowienia
L Przedmiot zamoéwienia Nazwa zaméwienia Zrodlo finansowania: w zlotych w danym roku w zlotych w danym roku
p- Dz.... Rozdz.... §....... budzetowym budzetowym
netto brutto
(sporzadzit)
(kierownik zamawiajacego)
Uwag

1. W przypadku zawartych umow, dla celow sprawozdawczych, wpisujemy warto$¢ z umowy netto (w catoéci) i uyjmujemy zgodnie z datg zawarcia umowy, np. umowe zawarta w dniu 28.12.2024 r., a realizowana w roku
2025, uwzgledniamy w 2024 r.

2. W rejestrze nie uyjmujemy zamowien udzielonych na podstawie uméw zawartych w innym roku budzetowym oraz wydatkow nie bedacych zamdowieniem publicznym, np. optat sadowych i administracyjnych.
3. Pracownik ds. zamowien publicznych w terminie do 31 stycznia kazdego roku nastgpujacego po roku, przedktada kierownikowi zamawiajacego Rejestr udzielonych wszystkich zamowien do akceptacji.



Zatgcznik nr2
do Zarzadzenia nr OR.021.1.2025
z dnia 31 stycznia 2025.r.

Nr sprawy ................ Sulejowek, dnia ...............

NOTATKA SLUZBOWA
w sprawie ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia

1. Przedmiot zamodwienia (tytut postgpowania / opis przedmiotu zamédwienia):

2. Sposob dokonania oszacowania warto$ci zamoOwienia'

(data i podpis prowadzacego postepowanie)

1Pracownik dokonujacy oszacowania wartosci zamowienia dofacza dokumenty potwierdzajace sposob rozeznania rynku (np. odpowiedzi cenowe
wykonawcow, wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towarow, kopie ofert lub umoéw z innych postgpowan zawierajace ceny

ustug i towarow lub inne dokumenty)

Uwaga:
Wzor notatki stuzbowej ma jedynie charakter pomocniczy. Dopuszczalne jest sporzqdzenie notatki w innej formie uwzgledniajgc wszystkie

punkty okreslone we wzorze.



Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr OR.021.1.2025
z dnia 31 stycznia 2025.r.

Nrsprawy ................ Sulejowek, dnia .......ccceveveeeeeeiin

WNIOSEK
o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej
w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy/ powyzej kwoty okreslonej w art. 2 ust.1 pkt 1. ustawy”

1. Opis przedmiotu ZAMOWICIHA ... .uvuttette ettt et ettt et et et e e e e e aaens
2. Proponowany tryb udzielenia ZamOWICNIA: .........ccceereeeieeriienieerieenieeieeeeeereeseeeeaeeseeeeseenenas
3. Uzasadnienie WybOru trybDU: ......cociiiiiiiiiii ettt
4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia : warto$€ netto ........ccocceevevennenn..nzt
WartoS€ W UI0........ovvevvvvvennnnnn. euro, wartoS¢ brutto ...................... 71

5. Kwota zarezerwowana w budzecie MOPS na finansowanie zamoOwienia:
e e ZE DIUEO.

6. Sredni kurs ztotego do euro, stanowiacy podstawe przeliczenia warto$ci zamowienia,
przyjety  zgodnie z  rozporzadzeniem = Prezesa ~ Rady  Ministrow  wynosi

.............................................. zt

7. Zrédlo finansowania zabezpieczone w budzecie MOPS na rok...........
Dz.oooiviiiiii, Rozdz. ................ § i poz

8. Przewidywany termin realizacji ZamOwWienia...........c.oiuiiuiiiiiniianiiieiiiieaeannnns.

9. Osoba odpowiedzialna za realizacje¢ przedmiotu zZamoOwienia.........cecevveveevvennennnnn..

(sporzadzit)

Potwierdzam zrédto finansowania
oraz kwote zarezerwowang w budzecie:

(Gtéowny Ksiggowy MOPS)
Zatwierdzam wniosek do realizacji:

Sulejowek, dnia .........oooceeeees s

(kierownik zamawiajacego)

*niewtasciwe skresli¢



Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia nr OR.021.1.2025
z dnia 31 stycznia 2025.1.

(piecze¢ zamawiajacego)

Nrsprawy ................ Sulejowek, dnia ...............

ZAPYTANIE OFERTOWE

JOLYCZACE tonnniiiiiiiiiiiiiiiiitiiiiitttiiietteeiestesienstcsnsscssessccsensscnns
L ZamawiafaCy:. . ..o e
Regon: ... NP
Tel. do kontaktu: ..............cooeveiniit. e-mail: ...
. Opis przedmiotu zamowieniaz............. .. ...
. Termin realizacji zamowienia:................. ...

. Forma zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy! ....................................
. Warunki realizacji zaméwienia / lub wzér umowy: ......................o
. Sposob skladania zapytan o przedmiot zamoéwienia: .......................
. Termin i sposob przekazania oferty przez Wykonawee: .................................

L 1 SN N AW N

. Kryterium wyboru WyKonawey: ......... ..o,

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej
,RODO”, informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
Swictochowskiego 4, 05-071 Sulejéwek;

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: iod@mopssulejowek.pl?;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
Zwigzanym z postepowaniem 0 udzielenie zamoOwienia publicznego pn.:

2
P I I I I

111 S prowadzonym w tryble

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych quq osoby lub podmloty, ktorym udoste;pmona
zostanie dokumentacja postgpowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych , dalej ,,ustawa Pzp”;

5) Pani/Pana dane osobowe bg¢da przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres
4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia, a jezeli czas trwania umowy
przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy;

1jesli dotyczy
2Wasnienie: informacja w tym zakresie jest wymagana, jezeli w odniesieniu do danego administratora lub podmiotu przetwarzajacego istnieje

obowiazek wyznaczenia inspektora ochrony danych osobowych.
Uwaga : Wzor zapytania ofertowego ma jedynie charakter pomocniczy. Dopuszczalne jest sporzqdzenie notatki w innej formie uwzgledniajgc
wszystkie punkty okreslone we wzorze.



6) obowiazek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych

jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udziatlem

w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych

danych wynikaja z ustawy Pzp;

7) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bgda podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

8) posiada Pani/Pan:

na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;
na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych?

na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych* osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO;

9) nie przystuguje Pani/Panu:

w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuni¢cia danych osobowych;
prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

10)Zataczniki:

Zatwierdzil:

(podpis i piecze¢ Kierownika komorki merytorycznej
lub bezposredniego przelozonego)

Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia nr OR.021.1.2025
z dnia 31 stycznia 2025.r.

3Wyjasnienie : skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego ani
zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym z ustawa Pzp oraz nie moze narusza¢ integralnosci protokotu oraz jego zatacznikow.

4 Wyjasnienie : prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze
srodkow ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii

Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.



Nr sprawy ........c.ooo..e.
Sulejowek, dnia ...............

Protokol z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Przedmiot zamoOwienia (tytut postepowania / opis przedmiotu zamdwienia): .........................

2. Warto$¢ zamdwienia oszacowano w dniu .................. na kwot¢ .....ceeeeeneee... zl netto, co
stanowi rOWNOwaznose «.eeeeeneeneenes.. €UIO.

3. Wdniu............... zwrdcono si¢ do nizej wymienionych Wykonawcow z zapytaniem ofertowym:
R ;
e ;

4. Zapytanie ofertowe zostato skierowane faksem / e - mailem / telefonicznie / drogg pocztowg”

5. W postepowaniu ztozono .................. ofert.

L e ;
s ;

6. Zbiorcze zestawienie Wykonawcow i cen za wykonanie zamdwienia:

7. Najkorzystniejsza oferta:

Nazwa 1 adres WYKONaWCY: .. ...t

Cena: ....ooovveeeeiinenne, zhknetto+ ...l (G %VAT)= i z} brutto

5 0014 01 P )
8. Uzasadnienie wyboru / uniewaznienia poStepPOWaNIA: ...........c.evererinininiiiierarerananananns.

(data i podpis prowadzacego postepowanie)

Zatwierdzit :

(data podpis i piecz¢é Kierownika zamawiajacego )

Zalacznik nr 6
do Zarzadzenia nr OR.021.1.2025
z dnia 31 stycznia 2025.1.

*niepotrzebne skresli¢

Uwaga : Wzor zapytania ofertowego ma jedynie charakter pomocniczy. Dopuszczalne jest sporzqdzenie notatki w innej formie uwzgledniajgc
wszystkie punkty okreslone we wzorze.



Plan zamowien publicznych na rok ...............

Przewidywany termin
Lp. Przedmiot Rodzaj zaméwienia | Przewidywany tryb | Orientacyjna warto$¢ wszczecia
zamOwienia | ustugi/dostawy/roboty udzielenia zamOwienia netto | postegpowania w ujeciu
budowlane zamoOwienia PLN/EURO kwartalnym lub
miesigcznym
(sporzadzit)
Zatwierdzit :

(data podpis i piecz¢é Kierownika zamawiajacego )

Zalacznik nr 7
do Zarzadzenia nr OR.021.1.2025
z dnia 31 stycznia 2025.r.




Sprawa Nr ...................

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Sulejowku

WNIOSEK

o powotanie Komisji przetargowe;j
do zamowienia o wartosci powyzej 130.000,00 zl netto

Whioskuje o powotlanie Komisji przetargowej w celu przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérego przedmiotem jest:

Lo - Przewodniczacy komisji
2, - Czlonek komisji
K - Cztonek komisji

( podpis prowadzacego postepowanie )

Zalacznik nr 8
do Zarzadzenia nr OR.021.1.2025
z dnia 31 stycznia 2025.r.

ZARZADZENIE NR ..........



Dyrektora Miejskiego OSrodka Pomocy Spolecznej w Sulejowku
Z dnia ......... 20........... r.

w sprawie powolania Komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdéwienia publicznego o wartos$ci powyzej 130.000,00 zI netto pod nazwa:

Na podstawie art.53 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Powoluje si¢ Komisje przetargowa w celu przeprowadzenia postgpowania
0 udzielenie zamoOwienia PUblICZNEZO NA ........oouiiiuiiiiiiiie ittt

w skladzie:
Lo - Przewodniczacy komisji
2 - Cztonek komisji
K PN - Cztonek komisji

§ 2. Do zadan Komisji nalezy:
1) publiczne otwarcie ofert 1 wypelnienie odpowiednich zalacznikoéw protokotu
Z postepowania,
2) sporzadzenie dokumentacji z postepowania i przedtozenie jej do zatwierdzenia

Dyrektorowi MOPS,

3) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia
postepowania,

4)  przygotowanie propozycji pism oraz innych czynno$ci dotyczacych postgpowania
przetargowego

§ 3. Komisja przetargowa pracuje w oparciu o Regulamin pracy Komisji przetargowe;,
stanowigcej zatacznik nr Zatgcznik nr 9 do Zarzadzenia Dyrektora MOPS nr OR.021.1.2025
z dnia 31 stycznia 2025 1.

§ 4. 1. Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem powotania.

2. Komisja przetargowa zakonczy prace z chwilg podpisania umowy z wykonawcag
wybranym w drodze postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego lub z chwilg
uniewaznienia postgpowania.

§ 5. 1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej Sulejowek.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Zatgcznik nr 9
do Zarzadzenia nr OR.021.1.2025
z dnia 31 stycznia 2025.1.



REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Regulamin pracy Komisji przetargowej, zwany dalej ,, Regulaminem”, okresla tryb
pracy Komisji przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego, zwanej dalej
,, Komisjq”.

2. Regulamin stosuje si¢ zarowno do Komisji powotanych na podstawie art. 53 ust.
1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych zwanej dalej
»ustawa”, jak 1 do Komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy.

1. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Kierowniku zamawiajacego nalezy pod tym pojeciem
rozumie¢ takze osobg wykonujaca czynnos$ci zastrzezone dla Kierownika zamawiajacego.

TRYB PRACY KOMISJI
§ 2.1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
2. Czltonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnos$ci w sposob bezstronny, rzetelny
1 obiektywny, kierujagc si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg
1 do$wiadczeniem.
3. Cztonkowie Komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.
Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.
Komisja pracuje kolegialnie.
Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot.
Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace

A

czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia, po
stronie zamawiajgcego, lub mogace wptynaé na wynik tego postepowania lub udzielajace
zamowienia podlegaja wylaczeniu, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt interesow
Zgodnie z art. 56 ust. 1 ustawy.

8. Konflikt interesow (art. 56 ust. 2 ustawy) wystepuje wowczas, gdy osoby wymienione
w ust.7:
1) ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamdwienia;
2) pozostaja w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub s3
zwigzane z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaja we wspdlnym
pozyciu z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organdw zarzadzajacych lub
organ6w nadzorczych wykonawcdow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia;
3) w okresie 3 lat przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zamowienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywaly od wykonawcy wynagrodzenie
z innego tytutu lub byly cztonkami organdéw zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia,

4) pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezalezno$ci w zwigzku
z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub



posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okre§lonym
rozstrzygnigciu tego postgpowania.

. Na podstawie art. 56 ust. 3 ustawy kierownik zamawiajacego, cztonek komisji

przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynno$ci zwigzane z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdowienia po stronie zamawiajacego lub
osoby mogace wplyngé na wynik tego postepowania lub osoby udzielajace zamowienia
podlegaja wylaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli zostaly prawomocnie
skazane za przestepstwo popelnione w zwiazku z postepowaniem o udzielenie
zamOwienia:

1) ktérym mowa w art. 228-230a lub art. 250a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny, zwanej dalej ,,Kodeksem karnym”, lub

2) przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw, o ktorym mowa w rozdziale XXXIV Kodeksu
karnego lub przeciwko mieniu, o ktorym mowa w rozdziale XXXV Kodeksu karnego, lub
przeciwko obrotowi gospodarczemu i interesom majatkowym w obrocie cywilnoprawnym,
o ktérym mowa w rozdziale XXXVI Kodeksu karnego, lub

— o ile nie nastgpito zatarcie skazania.

10. Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace

11.

12.

13.

14.

15.

czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia, po
stronie zamawiajacego, lub mogace wptynac¢ na wynik tego postgpowania lub udzielajace
zamdwienia, beda obowigzane ztozy¢, pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie
falszywego os$wiadczenia, o$§wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku
istnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2 ustawy
(wystapienie konfliktu intereséw) lub wust. 3 wustawy (skazanie skazane za
przestepstwa).

Przed odebraniem o$wiadczenia, kierownik zamawiajacego lub osoba, ktérej powierzyt
czynnosci ~w  postepowaniu, uprzedza  osoby  sktadajagce  o$wiadczenie
o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 9 (art. 56 ust. 2 ustawy),
sklada si¢ niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie
o braku istnienia tych okoliczno$ci nie p6zniej niz przed zakonczeniem postepowania
o0 udzielenie zamowienia.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust.10 ( art. 56 ust.
3 ustawy), sklada si¢ przed rozpoczgciem wykonywania czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.
Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynno$ci
faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Komisja
przygotowuje i przekazuje Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

1) projekt specyfikacji istotnych warunkdéw zamodwienia, zaproszenia do skladania ofert,
zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami
umowy w sprawie zamowienia publicznego/ wzorem umowy;

2) projekty innych dokumentow koniecznych do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.



16. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
Komisja wykonuje w szczegdlno$ci nastepujace czynnosci:
1) przekazuje pracownikowi ds. zaméwien publicznych analiz¢ potrzeb lub notatke
stuzbowa, z ktorej wynika mozliwo$¢ odstgpienia od dokonania przedmiotowej analizy,
wraz z wnioskiem o udzielenie zamoéwienia publicznego przypadku postgpowan
o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej
progi unijne.
2) przekazuje do opublikowania ogloszenie o zamowieniu w inny sposob niz wskazany
w pkt 3, w szczeg6lnosci w dzienniku lub czasopi$mie o zasiegu ogolnopolskim —
w przypadku podj¢cia takiej decyzji przez Kierownika zamawiajacego;
3) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych
warunkow zamoOwienia;
4) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;
5) dokonuje otwarcia ofert;
6) dokonuje badania 1 oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu
w postepowaniu, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem,
wnioskdw o dopuszczenie do udzialu w dialogu oraz wnioskow o dopuszczenie do
udzialu w licytacji elektronicznej;
7) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow
do uzupehienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw lub do
wyjasnienia tresci oferty;
8) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow
w przypadkach przewidzianych ustawa;
9) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawa;
10) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje
do Kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania;
11) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
Kierownikowi zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo
odpowiedzi na informacj¢ o podjetej niezgodnie z przepisami czynno$ci lub
zaniechaniu czynnosci,
12) przedstawia Kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania
do wykonawcow o przedtuzenie terminu zwigzania oferta, przedluzenie okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawa;
13) przygotowuje projekt informacji do wykonawcdéw o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania oferta;
14) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowys;
15) przedstawia Kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie okreslenia
warunkow przeprowadzenia aukcji elektronicznej;
16) wykonuje czynnos$ci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektroniczne;.

17. Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczego6lnosci nastgpujace czynnosci:



1) najpézniej przed otwarciem ofert udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
informacje o kwocie, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia;

2) sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte;

3) sprawdza termin ztozenia ofert (datg i godzing);

4) odszyfrowuje oferty

5) otwiera oferty, ktore zostaly ztlozone w terminie;

6) niezwlocznie po otwarciu ofert udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje, o ktérych mowa w art.222 ust.5 ustawy.

18. Cztonkowie Komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert wylacznie na podstawie
kryteriow oceny ofert okreSlonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
lub zaproszeniu do sktadania ofert, po szczegétowym zapoznaniu si¢ z ofertami
oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

PRAWA I OBOWIAZKI CZEONKOW KOMISJI
§ 3.1. Biorac udzial w pracach Komisji wszyscy czlonkowie Komisji maja prawo
w szczegblnosci do:
1) dostgpu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracag w Komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;
3) zglaszania przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i1 problemow
dotyczacych funkcjonowania Komisji;
4) wnioskowania o powotanie bieglego.
2. Do obowiazkow wszystkich cztonkow Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach 1 pracach Komisji;
2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkoéw
zamoOwienia;
3) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, wnioskow
o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskow o dopuszczenie do
udzialu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektroniczne;.
4) ztozenie o§wiadczenia w zakresie okre§lonym w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy.
3. Do obowigzkéw Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie termindow posiedzen
oraz zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;
2) odebranie od cztonkéw Komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okre§$lonym
w art. 56 ust. 2 1 3 ustawy oraz w §2 ust. 8 do 14 Regulaminu i wlgczenie wskazanych
o$wiadczen do dokumentacji postegpowania;
3) podzial prac przydzielanych czlonkom Komisji;
4) informowanie Kierownika zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w tym
o istotnych problemach zwigzanych z pracami Komisji;
5) przedktadanie Kierownikowi zamawiajacego projektow pism, w szczegdlnosci
w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty
oraz uniewaznienia postepowania.
6) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postgpowania wraz
z zalgcznikami;

7) sporzadzanie protokoldw z posiedzen Komisji;



8) udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi 1 wystgpien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;
9) przestrzeganie zasady pisemnosci oraz formy elektronicznej postgpowania w zakresie
okreslonym ustawa;
10) czuwanie nad prawidlowym wypeklianiem dokumentacji postgpowania przez
cztonkéw Komisji;
11) odpowiadanie za dokumentacj¢ dotyczaca prowadzonego postepowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem,;
12) przekazanie wlasciwej komorce organizacyjnej do zamieszczenia na stronie
internetowej lub w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajacego wszystkich
dokumentow (w tym ogloszenia) i informacji wymaganych ustawag do opublikowania w
ramach postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
13) zamieszczanie ogloszen o zamowieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo
przekazanie ich do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;
14) zamieszczanie ogloszen o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych
albo przekazanie do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie
dodatkowych informacji, informacje o nieckompletnej procedurze lub sprostowanie;
15) zamieszczanie w BZP ogloszen o wykonaniu umowy;
16) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym,;

b) przekazanie wlasciwym organom prowadzacym postgpowanie wyjasniajace lub

kontrole;

c¢) dokonania jej archiwizacji.

ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI
§ 4.1. Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia
pisemny protokot postgpowania wraz z zatgcznikami.
1. Komisja konczy prace z chwila:
1) zawarciem umowy w sprawie zamowienia publicznego albo
2) uniewaznieniem postepowania.



Zalacznik nr 10
do Zarzadzenia nr OR.021.1.2025
z dnia 31 stycznia 2025.r.

NI SPIaWY coveeeiiiiiiiie e
PROTOKOL
z posiedzenia Komisji Przetargowej
Z dnia........ueeeeneenee. I.
Komisja w sktadzie:
1) e - Przewodniczacy komisji
2) - Czlonek komisji
3) - Cztonek komisji

1. Tematem posiedzenia Komisji bylo :...... ...
2. Komisja StWIeTdZa, Z€: ....c.iiuiiniiiit ittt
3. Wni0SKi KOMUISTIE . eneneti e e e,

Na tym protokot zakonczono i podpisano:

Zatwierdzam:

(Kierownik zamawiajacego)

Zalacznik nr 11



do Zarzadzenia nr OR.021.1.2025
z dnia 31 stycznia 2025.r.

Sulejowek, dn...................
Sprawanr: ..................

RAPORT Z REALIZACJI ZAMOWIENIA

Dotyczy postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego prowadzonego w trybie
..................... pn.: .........realizowanego na podstawie UMOWY NT ...........ceevver ceveevveriennane

1) nazwa i adres WYKONaWCY: ......o.iiniiiiii i e e

2) data sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonana....................... *
3) data rozwigzania umowy w wyniku ztozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu lub
OASTAPICIIU O NIEJ.cneeeitieiiieiie ettt ettt ettt et ettt et e st e et e s aaeeabeesabeeabeesnseeseesneeans *

2. Ewaluacja wydatkowanej kwoty:
1) warto$¢ szacunkowa ZamMOWICIIA: ......euuienttinteite et et eat et enteeiteeaeeneeeneaneess
2) cena catkowita podana W Ofercie: ..........oooiuiiiiiiiii e,
3) kwota, ktorg wydatkowano na realizacj¢ zamoOwienia: ..............coevvvriereeninnennnnn.
3. Zaistnienie okolicznosci, o ktérych mowa w art. 446 ust. 1 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. - Prawo zamo6wien publicznych:
1) Czy na realizacj¢ zamowienia wydatkowano kwot¢ wyzsza co najmniej o 10% od
wartosci ceny ofertowej?
o TAK
o NIE
W przypadku wyboru TAK prosze wyczerpujaco wskazaé¢ okoliczno$ci oraz przyczyny
LT S ] 01 11V - FO R
2) Czy na Wykonawce zostaly natozone kary umowne w wysokosci co najmnie;j
10% wartosci ceny ofertowej?
o TAK
o NIE

W przypadku wyboru TAK prosz¢ wyczerpujaco wskaza¢ okoliczno$ci oraz przyczyny
ICH WY SEADIEIIA ...ttt ettt e

3) Czy wystapily opdznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej 30 dni
(przetarg krajowy) lub 90 dni (przetarg ,,unijny”)?
o TAK
o NIE
W przypadku wyboru TAK proszg wyczerpujaco wskaza¢ okoliczno$ci oraz przyczyny
LT SR A 01 11V - FO P
4) Czy Zamawiajacy lub Wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czgéci albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub czgséci?
o TAK
O NIE

W przypadku wyboru TAK prosz¢ wyczerpujaco wskaza¢ okolicznoséci oraz przyczyny ich
N7 F2 o1 (5] 11 - S

5) Czy podczas realizacji zamowienia Zamawiajacy kontrolowat przewidziane w zawartej umowie



wymagania dotyczace zatrudnienia na podstawie umowy o pracg pracownikow Wykonawcy lub

Podwykonawcy:
0 TAK
O NIE
W przypadku wyboru NIE prosz¢ wyczerpujaco wskaza¢ okolicznosci oraz przyczyny ich
AL 11210 153 11 -
4. Ocena:

Ocena sposobu wykonania zamowienia, w tym jakos$ci jego wykonania:

(informacja, czy zamowienia zostato realizowane nalezycie, w tym informacja, czy zamowienie
zostalo wykonane w terminie)

5. Whioski:
Whioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przyszlych zamowien lub okreslenia
przedmiotu zamowienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci 1 efektywnosci
wydatkowania $rodkéw publicznych:

(np. proponowane zmiany w zapisach wzoru umowy lub opisie przedmiotu zamdéwienia dla
przysztych postepowan)

(sporzadzit) (podpis pracownika ds. zamowien )

* niepotrzebne skresli¢ Uwaga:

Uwaga : Wzor raportu z realizacji zamowienia ma jedynie charakter pomocniczy. Dopuszczalne jest sporzadzenie raportu w innej formie.
W przypadku sporzadzenia raportu w innej formie nalezy uja¢ w nim, co najmniej wszystkie punkty okreslone we wzorze.



