Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 15.2026
Dyrektora MOPS

z dnia 20.03.2026 .

Regulamin okreslajgcy zasady i sposob postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych

§1.

1.

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czestochowie, ktorych wartos¢ jest rowna

lub przekracza kwote 170 000 ztotych

Postanowienia ogodlne

Regulamin okresla wewnetrzne zasady, procedury oraz obieg dokumentéw zwigzanych

z przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Czestochowie, ktdrych wartosc¢ jest rowna lub przekracza kwote

170 000 ztotych netto, w oparciu o przepisy ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych, zwanej dalej ,,ustawg Pzp”.

Regulamin stosowany jest w zakresie udzielania zamowien publicznych na dostawy,
wykonywanie ustug i robdt budowlanych, do ktérych Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Czestochowie jest zobowigzany stosowac¢ ustawe Prawo zamdwien publicznych

na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy.

. Planowanie zamoéwien publicznych

Postepowania o udzielenie zamdwien publicznych przeprowadza Sekcja Organizacyjna

i Zamowien Publicznych w porozumieniu z komdrkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi
merytorycznie za przedmiot zamdwienia, w oparciu o plan postepowan o udzielenie
zamodwien, sporzadzony na podstawie art. 23 ustawy Pzp w terminie 30 dni od dnia
przyjecia planu finansowego.

Plan postepowan o udzielenie zamdwien, poza wymogami okreslonymi w art. 23 ust. 3
ustawy Pzp, powinien uwzglednia¢ sume dostaw, ustug tego samego rodzaju oraz robét
budowlanych dla danego obiektu.

Plan, o ktorym mowa w ust. 1 sporzgdza Sekcja Organizacyjna i Zamodwien Publicznych

w oparciu o informacje o planowanych zaméwieniach w roku budzetowym przekazywanych
przez komorki organizacyjne i przedstawia go do zatwierdzenia Dyrektorowi.

Po zatwierdzeniu przez Dyrektora plan zamieszcza sie w Biuletynie Zamowien Publicznych

oraz na stronie internetowej zamawiajgcego.
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4. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg niezwtocznie poinformowacd Sekcje
Organizacyjng i Zamowien Publicznych o wszelkich nieplanowanych zamoéwieniach
wyniktych w trakcie danego roku budzetowego lub jakichkolwiek zmianach w zamdéwieniach
okreslonych w planie zamodwien.

5. Sekcja Organizacyjna i Zamoéwien Publicznych zapewnia aktualnos¢ planu postepowan
o udzielenie zamowien. Aktualizacje planu zamieszcza sie w Biuletynie Zamdwien
Publicznych oraz na stronie internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Czestochowie.

§ 3. Czynnosci wstepne poprzedzajace realizacje zamoéwienia

1. Przed rozpoczeciem postepowania komorka organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie
za przedmiot zamdwienia, wspdlnie z Sekcjg Organizacyjng i Zamowien Publicznych,
sporzadza wniosek do Dyrektora o realizacje zamdwienia publicznego ze stosowaniem
przepisow ustawy Pzp, zwany dalej ,,wnioskiem”. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik

Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Komorka organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie za przedmiot zamowienia,
whnioskujgca o udzielenie zaméwienia, sporzadza czes¢ A wniosku, ktdra obejmuje

w szczegolnosci:

1) nazwe zamdwienia;

2) rodzaj zamowienia;

3) opis przedmiotu zamodwienia (wielkos¢ i zakres zamdwienia, wszystkie wymagania
i okolicznosci moggce mieé wptyw na sposéb wykonania zaméwienia);

4) informacje o podziale lub o braku podziatu zamoéwienia na czesci;

5) uzasadnienie merytoryczne udzielenia zamdwienia;

6) informacje o zamodwieniach podobnych, polegajgcych na powtdrzeniu tych samych
ustug lub robét budowlanych lub dodatkowych polegajgcych na nabyciu dodatkowych
dostaw, w rozumieniu art. 214 ust. 1 pkt 7 i 8 ustawy Pzp;

7) zestawienie wszystkich zamdwien o tozsamym lub podobnym charakterze,
planowanych do realizacji przez komorke merytoryczng sktadajgcg wniosek w danym
roku budzetowym, celem umozliwienia rzetelnego oszacowania ich tgcznej wartosci;

8) podanie kwoty zabezpieczonej na sfinalizowanie zamdwienia oraz zrédta finansowania
(dziat/rozdziat/paragraf);

9) informacja o wspoéftfinansowaniu zamowienia ze srodkéw Unii Europejskiej;
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10) wskazanie pozgdanego lub wymaganego terminu wykonania zamowienia / okresu
realizacji zamowienia;

11) wskazanie miejsca wykonania zaméwienia;

12) okreslenie czy podczas realizacji zamowienia wykonawca bedzie przetwarzat dane
osobowe, ktérych administratorem jest zamawiajgcy oraz wskazanie kategorii 0sob,
ktorych dane bedg przetwarzane przez wykonawce.

3. Sekcja Organizacyjna i Zaméwien Publicznych sporzadza czes¢ B wniosku, ktora zawiera

w szczegolnosci:

1) informacje dotyczace ustalenia wartosci szacunkowej zamodwienia;

2) okreslenie trybu udzielenia zamodwienia na podstawie fgcznej wartosci szacunkowej
zamowien tozsamych w skali catej jednostki, zgodnie z planem postepowan
o udzielenie zamowien;

3) numer pozycji w planie postepowan o udzielenie zamodwien;

4) numer nadany w Rejestrze Zamowien Publicznych;

5) oznaczenie przedmiotu zamowienia wedtug Wspodlnego Stownika Zamowien (CPV);

6) informacje czy zostata przeprowadzona analiza potrzeb i wymagan;

7) propozycje kryteriow oceny ofert (innych niz cena, z podaniem ich wag procentowych —
jezeli dotyczy);

8) sposob publikacji zamdwienia;

9) informacje dotyczgce wysokosci proponowanego wadium oraz zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy (jezeli dotyczy).

4. Komorka organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie za przedmiot zamodwienia,
przygotowuje opis przedmiotu zamowienia w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy,

za pomocg dostatecznie doktfadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie

wymagania i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty przy zachowaniu

zasad nienaruszajgcych uczciwej konkurencji, zgodnie z art. 99 — art. 103 ustawy Pzp.
5. Watpliwosci komorki organizacyjnej odpowiedzialnej merytorycznie za przedmiot
zamodwienia, dotyczgce wykonania czynnosci wynikajgcych z tresci niniejszego Regulaminu,

w kazdym przypadku sg wyjasniane z pracownikiem Sekcji Organizacyjnej i Zamowien

Publicznych, prowadzgcym dane postepowanie.

6. Sekcja Organizacyjna i Zamdwien Publicznych na kazdym etapie sporzgdzania wniosku

zwraca sie do komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej merytorycznie za przedmiot
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zamodwienia o wyjasnienia lub uzupetnienie brakujgcych informacji, niezbednych
do realizacji zamodwienia.

7. Sekcja Organizacyjna i Zaméwien Publicznych przedkfada kompletny wniosek o realizacje
zamoéwienia do zatwierdzenia Dyrektorowi, po uprzednim uzyskaniu kontrasygnaty
Gtéwnego Ksiegowego oraz akceptacji formalno-prawnej w zakresie zgodnosci
z przepisami ustawy Pzp przez adwokata lub radce prawnego.

8. W przypadku zamodwien wspdlnych, tj. zamdwien zwigzanych z realizacjg zadan,
ktore znajdujg sie w zakresie dziatania wiecej niz jednej komorki organizacyjnej, wniosek
sporzgdza Sekcja Organizacyjna i Zamowien Publicznych na podstawie wnioskdw
czgstkowych, otrzymanych od komadrek organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie
za przedmiot zamdwienia. Wzdr wniosku czgstkowego o realizacje zamowienia stanowi
zatgcznik Nr 1A do niniejszego Regulaminu. Wnioski czgstkowe stanowig zatgczniki
do wniosku zbiorczego.

9. Whniosek czgstkowy sporzadzany jest odrebnie przez kazdg z komérek organizacyjnych
odpowiedzialnych merytorycznie za przedmiot zamowienia, wytgcznie w zakresie zadan
realizowanych w ramach tej komorki.

10. Za ztozenie kompletnego wniosku o realizacje zamdwienia, w terminie zgodnym
z harmonogramem, umozliwiajgcym weryfikacje i przygotowanie dokumentéw w czasie
gwarantujgcym uruchomienie postepowania oraz zawarcie waznej i niepodlegajgcej
uniewaznieniu umowy, odpowiadajg kierownicy komorek organizacyjnych zaangazowanych
w sporzadzanie wniosku, odpowiednio wedtug podziatu zadan okreslonych w niniejszym

Regulaminie.

§ 4. Kryteria oceny ofert

1. Kryteria oceny ofert muszg by¢ zwigzane z przedmiotem zamowienia.

2. Zwiazek kryteriow oceny ofert z przedmiotem zamowienia istnieje wowczas, gdy kryteria
te dotyczg robdt budowlanych, dostaw lub ustug, bedgcych przedmiotem zamédwienia
w dowolnych aspektach oraz w odniesieniu do dowolnych etapdw ich cyklu zycia, w tym
do elementdéw sktadajgcych sie na proces produkcji, dostarczania lub wprowadzania
na rynek, nawet jezeli elementy te nie sg istotng cechg przedmiotu zamodwienia.

3. Kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wtasciwosci wykonawcy, w szczegdlnosci

jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej.
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§ 5. Analiza potrzeb i wymagan
1. W przypadku postepowan o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne, Sekcja

Organizacyjna i Zamowien Publicznych, w scistej wspétpracy z komorka organizacyjna

odpowiedzialng merytorycznie za przedmiot zamdwienia, sporzgdza analize potrzeb

i wymagan, zwang dalej ,,analizg”. Wzdr analizy stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

2. Analiza jest przygotowywana przed wszczeciem postepowania i stanowi obowigzkowy

zatgcznik do wniosku o realizacje zamdwienia, o ktérym mowa w § 3.

3. Analiza obejmuje w szczegdlnosci:

1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
zasobow wiasnych;

2) rozeznanie rynku w aspekcie alternatywnych srodkéw zaspokojenia potrzeb
oraz mozliwych wariantow realizacji zamowienia;

3) weryfikacje mozliwosci zapewnienia szerokiej konkurencji, ze szczegdlnym
uwzglednieniem dostepnosci zamodwienia dla sektora matych i Srednich
przedsiebiorstw (MSP).

4. Analiza powinna wskazywac:

1) orientacyjng wartos¢ zamoéwienia dla kazdego z rozwazanych wariantéw;

2) uzasadnienie dla podziatu lub braku podziatu zamdwienia na czesci;

3) mozliwosé uwzglednienia aspektéw spotecznych, sSrodowiskowych (ESG)
lub innowacyjnych;

4) ocene ryzyka zwigzanego z dopuszczeniem do postepowania wykonawcow z panstw
trzecich, z ktérymi Unia Europejska nie zawarta umoéw miedzynarodowych w zakresie
zamowien publicznych;

5) ryzyka zwigzane z etapem wyboru wykonawcy oraz pdzniejszg realizacjg umowy.

§ 6. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania o udzielenie
zamOwienia

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania w trybach okreslonych w ustawie Pzp,
odpowiada Sekcja Organizacyjna i Zamdwien Publicznych.

2. Do przeprowadzenia okreslonych postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego,
zgodnie z trescig art. 53 ustawy Pzp, Dyrektor powotuje Komisje Przetargowa.

3. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow Komisji Przetargowej okresla odrebny
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regulamin.

4. Komisja Przetargowa jest zobowigzana do przeprowadzenia postepowania sprawnie,
bez zbednej zwtoki, w sposdb przejrzysty oraz zgodny z przepisami.

5. Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia sporzgdza sie protokdt. Sekcja
Organizacyjna i Zamowien Publicznych przechowuje protokoty postepowania
wraz z zatgcznikami w sposéb zapewniajacy ich kompletnosé oraz nienaruszalnosc zgodnie
z okresami okreslonymi w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Czestochowie.

§ 7. Umowy i raporty z realizacji zamowienia

1. Kazda umowa zawarta z wykonawca jest zgodna z zaakceptowanym uprzednio
przez adwokata lub radce prawnego wzorem umowy.

2. Umowy w sprawie zamowien publicznych zawierane sg na czas okreslony.

3. Umowy w sprawie zamdwien publicznych o wartosci przekraczajgcej 30 000 euro,
zawierane sg przez Dyrektora we wspoétdziataniu z drugg osobg przez niego upowazniong,
za wyjatkiem umodw, ktorych realizacja wykracza poza rok budzetowy, do zawierania
ktorych Dyrektor posiada odrebne petnomocnictwo.

4. Wykonanie umowy odbywa sie zgodnie z postanowieniami w niej zawartymi. Nadzor
nad realizacjag umowy prowadzi komodrka organizacyjna merytorycznie odpowiedzialna
za przedmiot zamdwienia, zgodnie z zakresem realizowanych zadan. W przypadku sporu
z wykonawcg oraz w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy,
komdrka organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie za przedmiot zamédwienia,
niezwtocznie informuje o tym fakcie Sekcje Organizacyjng i Zamowien Publicznych, celem
podjecia stosownych dziatan.

5. Zakazuje sie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty,
na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zmiany zostaty dopuszczone
przepisami ustawy Pzp lub zamawiajgcy przewidziat mozliwos¢ dokonania takiej zmiany
w ogtoszeniu o zaméwieniu lub specyfikacji warunkéw zaméwienia (SWZ) oraz we wzorze
umowy lub istotnych postanowieniach umowy zatgczonych do wymienionych dokumentow,
a takze okreslit warunki dokonania takiej zmiany. Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy
pisemnej pod rygorem niewaznosci i muszg zostac poprzedzone akceptacjg przez adwokata
lub radce prawnego.

6. W przypadku umoéw zawartych w sprawach zamdwien publicznych dotyczgcych zamowien
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o wartosci rownej lub przekraczajgcej 170 000 ztotych, Sekcja Organizacyjna i Zamoéwien
Publicznych w porozumieniu z komodrka organizacyjng odpowiedzialng za realizacje umowy
sporzadza raport z realizacji zamdwienia, jesli:
1) na realizacje zamdwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci
ceny ofertowej;
2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci
ceny ofertowej;
3) wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej 30 dni;
4) zamawiajgcy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci albo dokonat
jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci.
7. Raport z realizacji zamowienia moze zostac sporzadzony takze w przypadkach innych
niz okreslone w ust. 6.
8. Raport z realizacji zamodwienia powinien by¢ sporzgdzony w ciggu miesigca od dnia
sporzadzenia protokofu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo rozwigzania umowy
w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu od niej.
9. Sporzadzony raport z realizacji zaméwienia Sekcja Organizacyjna i Zamodwien Publicznych
przedstawia do zapoznania sie Dyrektorowi.
10. Sekcja Organizacyjna i Zamowien Publicznych w terminie 30 dni od wykonania umowy,

zamieszcza w Biuletynie Zamdwien Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy.

§ 8. Sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach

1. Sekcja Organizacyjna i Zamowien Publicznych przygotowuje roczne sprawozdanie
o udzielonych zamoéwieniach, w terminie umozliwiajgcym jego przekazanie Prezesowi
Urzedu Zaméwien Publicznych do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego
po roku, ktdrego dotyczy sprawozdanie.

2. Zaterminowos¢ przygotowania i przekazania sprawozdania Prezesowi Urzedu Zaméwien

Publicznych odpowiada Sekcja Organizacyjna i Zamoéwien Publicznych.

§ 9. Postanowienia korncowe
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy

Pzp, rozporzadzenia wykonawcze wydane na jej podstawie oraz przepisy Kodeksu cywilnego.

Dyrektor

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie

(-) Matgorzata Mruszczyk
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