Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 5/21
Dyrektora MOPR z dnia 10.03.2021 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN WYLACZONYCH SPOD STOSOWANIA
USTAWY Z DNIA 11 WRZESNIA 2019 R. - PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE W PIOTRKOWIE
TRYBUNALSKIM

Rozdzial |

ZASADY OGOLNE

§1

1. Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do:

1) udzielania zamowien publicznych, zwanych dalej ,,zamowieniami”, wylaczonych spod

stosowania PZP, w tym zaméwien wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych;

2) zawierania i wykonywania umoéw w sprawach zamowien.

2. Niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do udzielania zaméwien, o ktorych mowa m.in.
w art. 9, art. 10 ust. 2, art. 11 ust. 1 pkt 1, pkt 2 lit. c, d, e, pkt 5, 6-11, ust. 2-4, art. 12 ust. 1
PZP itp. — w zalezno$ci od decyzji zamawiajacego; zamawiajacy moze wylaczy¢ spod

Regulaminu inne wytaczone spod PZP zamdwienia.

3. Zamowienia, o ktérych mowa w Regulaminie, przeprowadza si¢ po akceptacji wniosku

zakupowego przez Dyrektora MOPR.

4. Wzor wniosku zakupowego stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Do wniosku zakupowego w trybie rozpoznania rynku i zapytania ofertowego, o ktorym

mowa w § 819, komorka organizacyjna dolacza:

1) informacj¢ o szacunkowej wartosci zamowienia Wraz z dowodami szacowania,;

2) wstepny/projektowany/planowany 0pis przedmiotu zamowienia;

3) wstepne/projektowane/planowane istotne postanowienia umowy;



4) wstepne/projektowane/planowane kryteria oceny ofert;

5) wstepne/projektowane/planowane warunki udziatu w procedurze i podstawy wykluczenia
albo informacje, ze komorka organizacyjna nie planuje stosowa¢ warunkéw albo podstaw

wykluczenia z procedury.

6. Dla zamowien, ktorych tgczna warto$¢ zamowien tego samego rodzaju nie przekracza kwoty
20.000,00 zt bez podatku od towarow i ustug, nie ma obowigzku stosowania zasad niniejszego
Regulaminu. Zamoéwienia o warto$ci mniejszej niz 20.000,00 zt netto mogg by¢ realizowane
po negocjacjach z jednym wykonawcg. Nie jest wymagana forma pisemna negocjacji

1 dokonania zamoOwienia.

7.0soby wykonujace czynno$ci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem

postgpowania o udzielenie zamowienia powinny zapewniac¢ bezstronno$c¢ i obiektywizm.

8. Zamowien udziela si¢ w sposob zapewniajacy:

1) najlepsza jako$¢ dostaw, uslug oraz robot budowlanych, uzasadniong charakterem

zamoOwienia, w ramach srodkow, ktore zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego realizacje;

2) uzyskanie najlepszych efektow zamowienia, w tym efektow spotecznych, srodowiskowych
oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektéw jest mozliwy do uzyskania w danym

zamoOwieniu, w stosunku do poniesionych naktadow.

9. Wykluczenie wykonawcoéw z procedur i odrzucenie ofert wykonawcoOw nastgpuje
w odpowiednich przypadkach wskazanych w PZP, o ile zastrzezono je w zapytaniu ofertowym

lub w innych dokumentach przekazywanych do wykonawcoéw w procedurze zakupowe;.

§2

Ilekro¢ Regulaminie jest mowa o:

1) ,,BIP” — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej;

2) ,,BZP” —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Zamowien Publicznych;

3) ,kierowniku komoérki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow
poszczegbdlnych komoérek organizacyjnych /zespotow/ w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie

w Piotrkowie Trybunalskim.



4) ,kierowniku zamawiajacego” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka

Pomocy Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim lub osobe przez niego upowazniona,

5) ,.,komorce do spraw zamowien publicznych” — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Kadr, Plac

1 Administracji w Miejski O$rodku Pomocy Rodzinie;

6) ,.komorce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie, ktory wnioskuje o okreslony zakup, zgodnie z Regulaminem;

7) ,,PZP” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien

publicznych;
8) ,,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

10) ,,zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie

w Piotrkowie Trybunalskim.

Rozdzial 11

PODZIAL. ODPOWIEDZIALNOSCI

§4

1. Kierownik komorki organizacyjnej wlasciwej dla danego zamoéwienia ponosi

odpowiedzialno$¢ za:
1) identyfikacje potrzeby udzielenia zamowienia;

2) ocen¢ celowosci udzielenia zamoéwienia z punktu widzenia potrzeb zamawiajacego

1 realizowanych przez niego zadan;
3) oszacowanie wartosci zamowienia zgodnie z zasadami okreslonymi w § 6 Regulaminu;

4) opis przedmiotu zamowienia, w tym analize mozliwo$ci zastosowania klauzul spotecznych,

aspektow zielonych zamowien oraz aspektow innowacyjnych;

5) okreslenie — przy wsparciu komorki ds. zamowien publicznych — kryteriow oceny ofert,
warunkow udzialu w zamowieniu oraz podstaw wykluczenia z procedury, o ile beda one

stosowane;



6) zabezpieczenie srodkow finansowych i potwierdzenie realizacji zgodnie z zatwierdzonym

planem finansowym.

7) prawidtowa realizacj¢ zamowienia, nadzor nad nia, sporzadzenie protokotéw odbioru
i innych dokumentéw wynikajacych z umowy, o ile umowa byla zawarta i przewidywata

protokolarny odbior.
2. Komorka ds. zamowien publicznych ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1) prawidlowo$¢ przeprowadzenia procedury zakupu zgodnie z Regulaminem,;

2) weryfikacje, czy przedmiot zamowienia nie jest tozsamy z innymi planowanymi
zamoOwieniami w zakresie tozsamos$ci czasowej, przedmiotowej i podmiotowej, biorgc pod
uwage konieczno$¢ tacznego spelnienia w danym roku finansowym, w skali projektu lub

w okresie, na jaki b¢dzie zawarta umowa na dane zamowienie, nastepujacych przestanek:

a) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie (dostawy,

ustugi, roboty budowlane tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu),

b) mozliwe jest udzielenie zamowienia publicznego w tej samej perspektywie czasowej
(). przewidzenie przez zamawiajgcego pelnego zakresu przedmiotowego zamoéwien
sfinansowanych i udzielanych w znanej zamawiajagcemu perspektywie czasowej, obejmujace;j
zasadniczo okres jednego roku budzetowego albo finansowego lub objetej decyzja o udzieleniu

wsparcia finansowego na realizacj¢ okreslonego projektu),

) mozliwe jest wykonanie zamowienia przez jednego wykonawce (grupe wykonawcow, dang

branzg wykonawcow);
3) weryfikacje 1 zatwierdzenie wniosku zakupowego;

4) przygotowanie i obieg dokumentacji zamowienia, W tym projektu umowy w sprawie

zamoOwienia, jezeli umowa jest wymagana.
Rozdzial 111

SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

§6



1. Podstawa ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia jest calkowite szacunkowe

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

2. Przed wszczgciem postgpowania komodrka organizacyjna kazdorazowo szacuje z nalezyta

staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia, czy:

1) istnieje obowigzek stosowania PZP;

2) nie dochodzi do takiego zanizenia warto$ci zamowienia lub wybrania sposobu obliczania

warto$ci zamowienia, ze istnieje ryzyko uniknigcia stosowania przepisow PZP;

3) nie dochodzi do podzialu zamdwienia na odrgbne zamodwienia, jezeli prowadzi to do

niestosowania przepisOw PZP, chyba Ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami;

4) czy wydatek ma pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym.

3. Ustalenie warto$ci szacunkowej moze mie¢ charakter:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow

1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw 1 ustug konsumpcyjnych

publikowanego przez Prezesa Gtoéwnego Urzedu Statystycznego;

4) innych dokumentow lub analiz wykonanych z nalezyta starannoscia.

4. Szacowanie wartosci zamoOwienia nalezy udokumentowaé, zalaczajac do wniosku
zakupowego dowody szacowania, ktérymi mogg by¢, w szczegolnosci:

1) oferty cenowe podmiotéw dziatajacych na danym rynku;
2) wydruki ze stron internetowych zawierajacych ceny ustug i towarow;

3) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujace analogiczny przedmiot zamowienia)
z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartos¢ zamdwienia.



5. Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz

z ich cenami rynkowymi.

6. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia ustala si¢ nie wcze$niej niz 3 miesigce przed dniem
ztozenia wniosku zakupowego dla dostaw 1 ushug i nie wczes$niej niz 6 miesigcy przed dniem

ztozenia wniosku zakupowego dla robdt budowlanych.
Rozdzial 1V
PROCEDURY
§7.
Rozpoznanie rynku

1. Rozpoznanie rynku jest trybem stosowanym do udzielania zamowien, ktorych oszacowana
zgodnie z zasadami § 6 warto$¢ netto jest rowna lub przekraczajaca 20.000,00 zi, a nie

przekraczajaca 50.000,00 zk.

2. Postgpowanie jest prowadzone przez komorke organizacyjng zglaszajaca potrzebe

zamdwienia i realizujgcg to zamowienie, po zaakceptowaniu wniosku zakupowego.
3. Rozpoznanie rynku stuzy potwierdzeniu, ze dany zakup nabywany jest po wartosci rynkowe;.
4. Rozpoznanie rynku dopuszcza si¢ w nastgpujacych formach:

1) poprzez zebranie publikowanych na stronach internetowych/sklepach internetowych

min. 3 ofert zawierajacych ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcow albo
2) poprzez wystanie zapytania do min. 3 potencjalnych wykonawcow, albo

3) poprzez ogloszenie zapytania na stronie zamawiajacego/stronie BIP, z jednoczesnym
wyslaniem zawiadomienia o tym ogloszeniu i zapytania do min. 3 potencjalnych wykonawcow,

albo

4) w inny wilasciwie udokumentowany sposob, w szczegdlnosci zawierajacy informacje

0 proponowanych cenach oraz warunkach realizacji zamowienia.



5. Jezeli udziela si¢ zamdwienia na zasadach okre§lonych w ust. 4 pkt 2 1 3 powyzej, to

zapytanie zawiera minimum informacje, o ktorych mowa w § 9 ust. 10 Regulaminu.

6. Jezeli nie istnieje min. 3 potencjalnych wykonawcow, komorka organizacyjna wskazuje to

I uzasadnia we wniosku zakupowym.

§8.

Zapytanie ofertowe

1. Zapytanie ofertowe jest trybem stosowanym do udzielania zamowien, ktorych oszacowana
zgodnie z zasadami okreslonymi w § 6 warto$¢ netto jest rowna lub przekraczajaca
50.000,00 zt i mniejsza niz 130.000,00 zi.

2. Na etapie oszacowania i ztozenia wniosku o zamdwienie publiczne oraz przygotowania
zapytania cenowego postepowanie jest prowadzone przez komorke organizacyjng, ktora bedzie
realizowata zaméwienie. Dalsza czg$¢ postgpowania prowadzona jest przez komorke ds.

zamoOwien publicznych.

3. We wniosku zakupowym komorka organizacyjna moze podja¢ decyzje o publicznym
ogloszeniu o zamowieniu 1 zaproszeniu potencjalnych wykonawcéw. W takiej sytuacji na
stronie internetowej zamawiajacego/stronie BIP (do wyboru przez zamawiajgcego) publikuje

si¢ informacje, o ktérych mowa w ust. 15.

4. Ogloszenie o zamowieniu moze by¢ w kazdym czasie zmienione.

5. W przypadku dokonywania zmiany tresci ogloszenia o zamdwieniu, mozna przedtuzy¢

termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach.

6. Jezeli zmiana, o ktorej mowa w ust. 5, jest istotna, w szczegolnosci dotyczy okreslenia
przedmiotu, wielko$ci lub zakresu zamowienia, kryteriow oceny ofert, warunkéw udzialu
w postepowaniu lub sposobu oceny ich spelniania, przedtuza si¢ termin sktadania ofert o czas

niezbedny na ich przygotowanie lub wprowadzenie zmian w ofertach.

7. Komorka organizacyjna przygotowuje zapytanie ofertowe. Projekt umowy (jezeli jest

wymagana) musi uzyskac akceptacje radcy prawnego.

8. Komoérka ds. zamowien przekazuje zapytanie ofertowe wykonawcom jednocze$nie

z zamieszczeniem ogloszenia o zamowieniu (jezeli nie odstgpiono od zamieszczania).



9. Informacja przekazywana jest do wykonawcow wskazanych we wniosku zakupowym.
10. Zapytanie ofertowe zawiera w szczegdlnos$ci:

1) szczegblowy opis przedmiotu zamoéwienia oraz przedmiotowe $rodki dowodowe, jesli sa

wymagane dla potwierdzenia spetnienia wymagan zamawiajacego;

2) warunki udzialu w postgpowaniu, podstawy wykluczenia z procedury oraz wykaz

podmiotowych $§rodkéw dowodowych, o ile komorka organizacyjna je okreslita;

3) kryteria oceny ofert formutowane w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji
i rownego traktowania wykonawcow, przy czym kazde kryterium musi odnosi¢ si¢ do
przedmiotu zamowienia wraz z informacja o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczegbdlnych kryteriow oceny ofert lub kolejnoscig kryteriow od

najwazniejszego do najmniej waznego;

4) opis sposobu przyznawania punktacji w ramach danego kryterium oceny ofert i wykaz

przedmiotowych srodkow dowodowych na ich potwierdzenie;

5) termin sktadania ofert, uwzgledniajacy czas na przygotowanie i ztozenie oferty, nie krotszy
jednak niz 7 dni od dnia przekazania informacji dla dostaw 1 ustug oraz nie krétszy niz 14 dni
od dnia przekazania zapytania ofertowego/informacji dla robot budowalnych. Jezeli zachodzi

pilna potrzeba udzielenia zamdwienia termin sktadania ofert moze by¢ krotszy;
6) miejsce i forme ztozenia oferty;
7) istotne postanowienia umowy albo wzor umowy, jezeli umowa jest wymagana;

8) postanowienia dotyczace mozliwosci negocjacji z wykonawcami ze wskazaniem, w jakim
zakresie prowadzone bgda negocjacje, ile przewiduje si¢ tur negocjacji, czy beda stosowane
kryteria oceny ofert do eliminacji rozwigzan w najmniejszym stopniu spetniajgcych wymagania
zamawiajacego Itp. (rekomenduje si¢ przy tym zastrzezenie mozliwosci negocjacji w zakresie
kryteriow oceny ofert oraz kazdorazowo, gdy kwota przeznaczona przez zamawiajgcego na

sfinansowanie zamowienia jest mniejsza niz wartos¢ oferty najkorzystniejszej),
9) inne istotne dla zamowienia dokumenty.

11. Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i1 inne kryteria,

w szczegdlnosci:



1) jakose,

2) funkcjonalnosé¢,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploataciji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamdwienia

— gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty.
12. Badanie i oceng ofert przeprowadza komorka ds. zamowien.

13. W toku badania i oceny ofert dopuszcza si¢ poprawienie oczywistych omylek
rachunkowych 1 pisarskich oraz omylek polegajacych na niezgodno$ci oferty z trescig

zapytania.

14. W toku badania i oceny ofert dopuszcza si¢ jednokrotne (w danym przedmiotowym lub
podmiotowym zakresie wezwania) wezwanie wykonawcow do ztozenia lub uzupehienia

podmiotowych 1 przedmiotowych srodkow dowodowych.

15. Z wyboru oferty sporzadza si¢ protokot z postgpowania wg wzoru stanowigcego zalacznik

Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

16. Informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej przesytana jest przez komorke
ds. zamowien do wykonawcow, ktorzy wzieli udziat w procedurze, nie pdzniej niz w ciggu do

maksymalnie 3 od dnia wyboru oferty.
17. Zapytanie ofertowe zostanie uniewaznione, jezeli w danym zapytaniu ofertowym:
1) nie wptynie zadna oferta;

2) wszystkie oferty zostang odrzucone;



3) najkorzystniejsza oferta przekroczy wysokos$¢ srodkow finansowych, jakie zamawiajacy
moze przeznaczy¢ na realizacj¢ zamoéwienia, chyba Zze zamawiajacy moze zwigkszy¢ kwote do

ceny najkorzystniejszej oferty, z zastrzezeniem mozliwo$ci negocjacji ceny z wykonawcami;
4) procedura obarczona jest niemozliwa do usuni¢cia wada,

5) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze udzielenie zamdwienia nie lezy

w interesie publicznym lub jest nieuzasadnione;

6) prowadzone z wykonawcami negocjacje nie doprowadzity do zawarcia umowy.

§9

Procedury dla zamo6wien wylaczonych spod stosowania PZP na mocy przestanek,

0 ktorych mowa w art. 9-14 PZP

1. Jezeli dane zamoOwienie jest wylaczone spod stosowania PZP na podstawie przestanki,
o ktérej mowa w art. 9—14 PZP, 1 jednocze$nie jego wartos¢ jest nizsza niz 130.000,00 zt netto,

stosuje si¢ odpowiednie procedury okreslone w § 6-9 Regulaminu.

2. Jezeli warto$¢ zamoéwienia wylgczonego spod PZP jest rowna lub przekracza kwote
130.000,00 zt netto, zastosowanie ma procedura zapytania ofertowego, o ktérej mowa
w § 8 Regulaminu, chyba ze ma zastosowanie odstepstwo od stosowania Regulaminu, o ktorym
mowa w § 12 Regulaminu, albo komorka organizacyjna wykaze we wniosku zakupowym, ze
stosowanie procedur otwartych jest w danym przypadku nieuzasadnione (obiektywny monopol

wykonawcy, unikatowa wiedza ekspercka lub kompetencje proponowanego wykonawcy itp.).
§ 10

Zamowienia wspoHinansowane ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata
2014-2020!

T Wytyczne w zakresie kwalifikowalnoéci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020



1. Rozeznanie rynku (pkt 6.5.1. wytycznych) jest trybem stosowanym do udzielania zamowien,
ktérych oszacowana zgodnie z zasadami § 6 warto$¢ netto jest rowna lub przekraczajaca

20 000,00 zt a nie przekraczajaca 50 000,00 zt.

2. Rozeznania rynku udziela si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w § 7 Regulaminu.

3. Zasada konkurencyjnosci (pkt 6.5.2. wytycznych) jest trybem stosowanym do udzielania
zamoOwien, ktoérych oszacowana zgodnie z zasadami okreSlonymi w § 6 warto$¢ netto

przekracza 50.000,00 zt, a nie przekracza 130.000,00 zt.

4. Zasada konkurencyjno$ci bgdzie spetniona, je§li zamowienie zostanie udzielone zgodnie
z zasadami okre$§lonymi w § 9 Regulaminu, z uwzglednieniem ponizszych przepisow

ust. 5-22.

5. Przedmiot zamowienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
doktadnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci
mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty. Jezeli nie uzasadnia tego przedmiot zamowienia,
opis przedmiotu zamowienia nie moze zawiera¢ odniesien do znakow towarowych, patentow
lub pochodzenia, zrodta lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogloby to doprowadzi¢ do
uprzywilejowania lub  wyeliminowania niektorych wykonawcow lub  produktow.
W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ stosowanie takich odniesien, jezeli niemozliwe
jest opisanie przedmiotu zamdowienia w wystarczajaco precyzyjny i zrozumialy sposob zgodnie
ze zdaniem pierwszym. Takim odniesieniom muszg towarzyszy¢ stowa ,,lub rownowazne”.
W przypadku gdy zamawiajacy korzysta z mozliwosci zastosowania takich odniesien, nie moze
on odrzuci¢ oferty jako niezgodnej z zapytaniem ofertowym, jezeli wykonawca udowodni
w swojej ofercie, ze proponowane rozwigzania w rOwnowaznym stopniu spetniajg wymagania

okreslone w zapytaniu ofertowym.

6. Z uwagi na konieczno$¢ ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa dopuszcza si¢ mozliwo$é
ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamoéwienia, przy czym wymagane jest udostepnienie
uzupelnienia wylaczonego opisu przedmiotu zamoéwienia potencjalnemu wykonawcy, ktory
zobowigzal si¢ do zachowania poufnosci w odniesieniu do przedstawionych informacji,

w terminie umozliwiajagcym przygotowanie i ztoZenie oferty.

7. Do opisu przedmiotu zaméwienia stosuje si¢ nazwy 1 kody okreslone we Wspdlnym

Stowniku Zamowien.



8. Warunki udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia oraz opis sposobu dokonywania
oceny ich spetniania, o ile zostang zawarte w zapytaniu ofertowym, okre§lane s3 w sposob
proporcjonalny do przedmiotu zamdwienia, zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji
1 rownego traktowania wykonawcoOw. Nie mozna formutowa¢ warunkow przewyzszajacych

wymagania wystarczajace do nalezytego wykonania zamowienia.

9. Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia sg
formulowane w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwe] konkurencji oraz réwnego

traktowania wykonawcow, przy czym:

1) kazde kryterium oceny ofert musi odnosi¢ si¢ do danego przedmiotu zamowienia;

2) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie
1 precyzyjnie, tak zeby kazdy poprawnie poinformowany wykonawca, ktory dotozy nalezytej

starannosci, mogt interpretowac je w jednakowy Sposob;

3) wagi (znaczenie) poszczegodlnych kryteriow powinny by¢ okreslone w sposoéb umozliwiajacy

Wybor najkorzystniejszej oferty;

4) kryteria oceny ofert nie moga dotyczy¢ wlasciwosci wykonawcy, a w szczegolnosci jego
wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz doswiadczenia. Zakaz ten nie
dotyczy zamoéwien na ushugi spoteczne i1 innych szczegdlnych uslug oraz zamowien

o0 charakterze nie priorytetowym w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa,

5) cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczacymi ceny
wskazane jest stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagan odnoszacych si¢ do
przedmiotu zamowienia, takich jak np. jakos¢, funkcjonalnos¢, parametry techniczne, aspekty
srodowiskowe, spoleczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamodwienia, koszty
eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje zawodowe 1 doswiadczenie 0sob wyznaczonych do

realizacji zamdowienia, jezeli moga mie¢ znaczacy wptyw na jakos¢ wykonania zamowienia.

10. Termin na zlozenie oferty wynosi nie mniej niz 7 dni kalendarzowych od daty
upublicznienia zapytania ofertowego w przypadku dostaw i ustug, a 14 dni kalendarzowych od
daty upublicznienia zapytania ofertowego w przypadku rob6t budowlanych; przy czym
terminy, o ktérych mowa wyzej, biegna od dnia nastgpnego po dniu upublicznienia zapytania

ofertowego 1 konczg si¢ z uptywem ostatniego dnia.



11. Spehlienie zasady konkurencyjnosci nastgpuje poprzez umieszczenie ogloszenia,
zawierajagcego minimum postanowienia pkt 6.5.2. ppkt 11 lit. a wytycznych, w Bazie

Konkurencyjnoséci Funduszy Europejskich, o ktorej mowa w pkt 6.5.2. ppkt 12 wytycznych.

12. Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu skladania ofert
przewidzianym w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku nalezy w opublikowanym
zapytaniu ofertowym uwzgledni¢ informacj¢ o zmianie. Informacja ta powinna zawiera¢ co
najmniej: date upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego, a takze opis dokonanych

zmian.

13. Zamawiajacy przedtuza termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian

w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

14. Tres¢ pytan dotyczacych zapytania ofertowego wraz z wyjasnieniami zamawiajacego

publikowana jest zgodnie z ust. 11.

15. Spehienie zasady konkurencyjnos$ci nastgpuje w przypadku, gdy pomimo wilasciwego

upublicznienia zapytania ofertowego:
1) wptynie tylko jedna wazna oferta — uznaje si¢ zasad¢ konkurencyjnosci za spetniona;

2) nie wplynie zadna oferta lub wplyna oferty podlegajace odrzuceniu albo wszyscy
wykonawcy zostang wykluczeni z postgpowania — dopuszcza si¢ zawarcie umowy
z wykonawcg wybranym bez zachowania procedury, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie,

o ile warunki zamowienia nie zostaty w istotny sposob zmienione.

16. Komorka ds. zobowigzana jest do udokumentowania przebiegu postepowania w protokole

postepowania.
17. Protokot postepowania, o ktorym mowa w ust. 16, zawiera w szczegolnosci:
1) informacj¢ o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;

2) wykaz ofert, ktore wpltynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty

wplywu oferty do zamawiajacego;

3) informacj¢ o spelieniu warunkow udziatu w postgpowaniu przez wykonawcow;



4) informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteriow oceny ofert i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wykonawcom za

spetnienie danego kryterium,;

5) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;

6) date sporzadzenia protokotu i podpis kierownika zamawiajgcego;
7) nastgpujace zataczniki:

a) potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego w sposob wskazany w pkt 2, wraz ze

zmianami w zapytaniu ofertowym, o ile zostaty dokonane,

b) ztozone oferty,

C) oswiadczenie/o§wiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty,
podpisane przez kierownika zamawiajacego i osoby wykonujace w jego imieniu czynnosci
zwigzane z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postepowania, w tym biorgce udziat

w procesie oceny ofert. Wzor o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

18. Komorka organizacyjna zamieszcza informacj¢ o wyniku postgpowania w Bazie

Konkurencyjnosci Funduszy Europejskich.

19. Informacja o wyniku postepowania powinna zawiera¢ co najmniej nazw¢ wybranego

wykonawcy, a w przypadku uniewaznienia — uzasadnienie uniewaznienia.

20. Protokot postepowania podlega udostepnieniu na wniosek wykonawcy, ktory ztozyt oferte,

z wylaczeniem czesci ofert zastrzezonych jako tajemnica przedsigbiorstwa.

21. W przypadku gdy wybrany wykonawca odstapi od podpisania umowy z zamawiajacym,
mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawcg, ktory w postepowaniu uzyskat

kolejng najwyzsza liczbe punktow.

22. Do dokonywania zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, stosuje si¢ odpowiednio przepisy PZP,
z zastrzezeniem, ze nie zostanie przekroczony prog wartoSci zamdOwienia w wysokos$ci

130 000,00 zt netto.

Rozdzial VII



UMOWA W SPRAWIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
§11

1. Umowa w sprawie zamowienia publicznego powinna by¢ zawarta z wykonawca w formie

pisemneyj.

2. W przypadku zamdéwien o wartosci netto nieprzekraczajacej kwoty 20.000,00 ztotych
zawarcie umowy w formie pisemnej z wykonawca nie jest wymagane. W takim przypadku
wystarczajace jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture/rachunek lub inny

dokument ksiggowy o rownowaznej wartosci dowodowe;.

3. W przypadku zamowien na roboty budowlane obowigzuje zawarcie pisemnej umowy bez

wzgledu na warto$¢ zamdwienia.

4. W uzasadnionych przypadkach mozna odstapi¢ od zawarcia pisemnej umowy dotyczacej

zamowienia na ustugi lub dostawy, za zgoda kierownika zamawiajacego.

5. W przypadku gdy przedmiot zamoOwienia swoim zakresem obejmuje zagadnienia
przetwarzania danych osobowych, wymagane jest uzyskanie akceptacji projektu umowy przez
Inspektora Ochrony Danych.

Rozdzial VIII
SZCZEGOLNE ODSTEPSTWA
§12

1. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, nie zwalnia od stosowania

zasad, o ktorychmowaw § 1ust. 718, w§ 3, w§4ust. 1, w§ 6.

2. Zasady tego Rozdziatu nie majg zastosowania do zamowien, o ktorych mowa w § 10

Regulaminu.
Rozdzial I X
PRZEPISY PRZEJSCIOWE I KONCOWE

§13



1. Przy pierwszym wystapieniu do wykonawcy wilasciwa komorka przekazuje mu informacje,
o ktorych mowa w 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 i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UEL 119
24.5.2016 ., str. 1).

2. Do zamowien wszczetych 1 niezakonczonych przed dniem wejScia w zycie niniejszego

Regulaminu stosuje si¢ procedury dotychczasowe.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu zamowien publicznych

wylaczonych spod stosowania ustawy PZP

WNIOSEK ZAKUPOWY?

(komdrka organizacyjna)

1. Przedmiot zamowienia (okreslenie tytutu zamowienia, rodzaju, ilosci dostaw, ustug, robot

budowlanych, iCh przeznaczenia itP.): .o oo

3. Wstepny/projektowany/planowany opis przedmiotu zamOwienia ..........ccccvveververinenenne. (lub

odniesienie do wlasciwego zatgcznika do wniosku).
4. Czy przewiduje si¢ zastosowanie aspektoOw spolecznych?
TAK (Jakich): ... /NIE (uzasadnienie): ..............cceeeveeneennn... *

5. Czy przewiduje si¢ zastosowanie aspektow zielonych zamowien?

2 Do zamoéwienia, o ktorym mowa w § 1 ust. 6, obligatoryjne zastosowanie maja pkt 1-11 i 19—22 Whniosku.
Do zamowienia, o ktorym mowa w § 7 ust. 4 pkt 2 i 3, obligatoryjne zastosowanie majg pkt 1-22 Wniosku; dla
pozostatych zamowien z § 7 — pkt 1-11 i 19-22 Whniosku.

Do zamowienia, o ktorym mowa w § 8, zastosowanie majg pkt 1-22 Wniosku.

Do zamoéwienia, o ktorym mowa w § 9, zastosowanie majg pkt 1-22 Wniosku.



TAK (jakich): ..., /NIE (uzasadnienie): .............ccceeveveneennnnnnn. *

6. Czy przewiduje si¢ zastosowanie aspektéw innowacyjnych?

TAK (jakich): ..., /NIE (uzasadnienie): .............ceoevvrienennennnnen.. *
7. Uzasadnienie CEloWOSCl ZAMOWIETIA ......ccveeiueeeiiiiiieiieeiee et
8. Szacunkowa warto§¢ zamowienia: ..........c.cecerueene PLN (netto), ......c.cceevvvvennen PLN (brutto)
9. Osoba/osoby ustalajgce warto$€ ZamOWICTIIA: ........iueeneintiete ittt eeeaeeans .
10. Data oszacowania Warto$Ci ZAMOWICTIIA: ... ..cuueuttintent ettt ettt et et eteaeeeeeenenaenens .
11. DOWOAY SZACOWANIA: ....'vviesieiet ettt et et e e e te e eneeaens (w zatgczeniu)

12. Wstepne/projektowane/planowane warunki udziatu w procedurze — jesli beda miaty

zastosowanie:

NIE/TAK (jakie):*

1) e ,
2) e, ,
)

13. Wstepne/projektowane/planowane przestanki wykluczania z procedury — beda miaty

zastosowanie:

NIE/ TAK (jakie):

1) o :
2) :



14. Wstepne/projektowane/planowane kryteria oceny ofert wraz z informacja 0 wagach
punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegoélnych kryteriow oceny ofert lub

kolejnoscig kryteridow od najwazniejszego do najmniej waznego:

16. Wykaz firm, ktorych profil dziatalnosci odpowiada przedmiotowi zamdwienia wraz z

danymi kontaktowymi (nazwa, adres albo telefon, albo e-mail), w liczbie nie mniejszej niz

Nazwa wykonawcy Dane teleadresowe

17. Na rynku nie istnieje ........... (np. 3) wykonawcow.
UZAS ADNIENIE: ... e

18. Ogloszenie/Zapytanie ofertowe ma zosta¢ upublicznione na stronie internetowej

zamawiajgcego/BIP zamawiajgcego (do wyboru zamawiajgcego): TAK/NIE

19. Zamoéwienie jest wytaczone spod PZP na podstawie art. ......... ust. ......... pkt......... .



20. Zastosowanie ma procedura zapytania ofertowego: TAK/NIE*?

W przypadku odpowiedzi negatywnej nalezy poda¢ powody odstgpienia od procedury:
....................... (jesli zamowienie jest wylgczone na podstawie szczegolnych odstepstw, o

ktorych mowa w § 13 Regulaminu, wystarczajgce jest wypetnienie pkt 21).

21. Zamoéwienie jest wylaczone spod stosowania Regulaminu na podstawie ...................... .
Uzasadnienie faktyczne dla zastosowania wylgczenia: ............oovviiiiiiiiiiiiiiiiiieni, .
22. Czy zamoéwienie jest wspotfinasowane? TAK/NIE*

W  przypadku odpowiedzi twierdzacej poda¢ informacje o $rodkach i umowie o0

WSPOHINANSOWANIU ...\ttt ettt et et e e et et e et e e e e e e ee e eaeenneennaas .

(wymagane w jednostce podpisy — kierownik zamawiajgcego,
kierownik komorki organizacyjnej, kierownik komorki ds. zamowien,

ksiggowosci, controlling itp.)

* Niepotrzebne skreslic.

3 Je$li warto$é zamowienia wylgczonego jest rowna lub przekracza kwote 130 000,00 zt.



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu zaméwien
publicznych wylaczonych ze stosowania
ustawy PZP

Piotrkéw Tryb. dn...............ooii.

Protokél z wyboru wykonawcy zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej
rownowartosci 130.000,00 z1.

1. Przedmiot ZamOWIenia................ooii it e

2. Warto$¢ zamowienia oszacowanaw dniu ..................... na kwote......................
co stanowi rownowartos$¢ ... euro.

3. Wdniu ... Zamawiajacy przestal zapytanie cenowe w sposéb :

pisemny /faxem /za pomoca poczty elektronicznej *

4. Uzyskano nastepujace oferty na realizacj¢ zamowienia (poréwnanie ofert):

OFERENT Wartos¢ oferty netto | Wartos¢ oferty brutto

ZATWIERDZAM:

(prowadzacy postepowanie) (podpis Dyrektora)

*wiasciwe podkresli¢






