Zarzadzenie NR OR.021.1.2026
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejowku
z dnia 13.01.2026 .
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 (Dz. U.
z 2024, poz. 1530 z p6zn. zm.) oraz art. 2 ust. 1 pkt. 1), art. 16 i art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U z 2024 r., poz. 1320 z p6zn. zm.)-
zarzadza si¢, co nastepuje:

Zasady ogdlne

8 1.1 Ilekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

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

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

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

Pomocy Spotecznej;

4) Pracowniku ds. zamoéwien publicznych - osobg¢ zatrudniong na samodzielnym stanowisku,
lub inng osobg¢ wyznaczona przez kierownika zamawiajacego posiadajacego fachowa,
merytoryczng wiedzg¢ z zakresu okre§lonego przedmiotu zaméwienia;

5) Dokumentacji postepowania - nalezy przez to rozumie¢, w szczegodlnosci: wniosek
0 wszczgceie postgpowania, Specyfikacje Warunkoéw Zamowienia, opis przedmiotu
zamoOwienia, ogloszenia, oferty, protokoty, notatki stuzbowe, korespondencje
z wykonawcami;

6) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95-46-WE (ogolne rozporzadzenie danych osobowych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016);
7) Stronie  internetowej  zamawiajacego -  nalezy przez to  rozumieé

www.bip.mops.sulejowek.pl;

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

2. Przy zamowieniu nalezy przestrzega¢ zasad:

zachowanie uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow oraz

proporcjonalnosci 1 przejrzystosci;

racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania

srodkow publicznych w sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje
zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych

efektow z danych naktadow.



3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuje pracownik (pracownik ds.
zamowien publicznych) wskazany przez Kierownika zamawiajacego zapewniajac
bezstronnos¢ 1 obiektywizm.  Pracownik ponosi  odpowiedzialnos¢  stluzbowa
za nieprawidlowo$ci powstale w wyniku udzielenia zamoéwienia, W szczegolnosci za
zaciaggni¢cie zobowigzania bez upowaznienia okreslonego planem finansowym albo
z przekroczeniem zakresu tego upowaznienia.
4, Za przestrzeganie przepisOw niniejszego Zarzadzenia odpowiedzialny jest pracownik
wskazany przez Kierownika zamawiajacego.
5. Korespondencj¢ z wykonawcami nalezy prowadzi¢ pisemnie, faksem lub za
posrednictwem poczty elektroniczne;j.
6. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych postepowan przechowuje pracownik ds. zamowien
publicznych.
Szacowanie warto$ci zamowienia
82.1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia pracownik ds. zamowien
publicznych szacuje z nalezytg staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczeg6lnosci w celu
ustalenia czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamodwien publicznych, czy
wydatek ma pokrycie w planie finansowym.
2. Podstawa udzielenia warto$ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardéw i ustug.
3. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 5, przy zastosowaniu,

co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych polegajace na skierowaniu zapytan cenowych, do co najmniej
dwodch potencjalnych wykonawcdéw za posrednictwem poczty elektronicznej lub
pozyskaniu informacji o cenach ze stron internetowych Ilub na podstawie
przeprowadzonych rozméw telefonicznych,

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

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglgdnieniem wskaznika wzrostu cen towarow
1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtoéwnego Urzedu Statystycznego.

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

5. Szacunkowa warto§¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedlug $redniego
kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow.
6.Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoOwienia nalezy obowigzkowo udokumentowaé
w postaci notatki stuzbowej stanowigcej zalacznik nr 2 do Zarzadzenia i zalaczonych do
notatki dokumentéw. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie szacunkowej warto$ci
zamoOwienia sg w szczegolnosci:

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

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towarow (opatrzone datg
dokonania wydruku),




4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia;
5) kopie kosztorysu inwestorskiego lub innych dokumentéw, na podstawie ktorych ustalono
szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane.
Wzo6r notatki stuzbowej ma jedynie charakter pomocniczy. Dopuszczalne jest sporzadzenie
notatki w innej formie. W przypadku sporzadzenia notatki stuzbowej w innej formie nalezy
uja¢ w niej, co najmniej wszystkie punkty okre§lone we wzorze.
7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia lub wybieranie sposobu
obliczania warto$ci zamowienia w celu omini¢cia obowigzku stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Zasady udzielania zaméwien publicznych o wartos$ci nieprzekraczajacej
kwoty okreslonej w art. 2 pkt.2 ustawy
8§ 3.1. Postanowienia niniejszego zarzadzenia majg zastosowanie do zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej od 20.000 zt netto do 170.000,00 zt netto. Do zamodwien
o wartosci ponizej 20.000 zt netto stosuje si¢ jedynie § 7 Zarzadzenia.

8 4.1. Procedur¢ zamdwienia 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 zaméwienia;

3) szacunkowg warto$¢ zamoOwienia;

4) termin realizacji zamowienia.

2. Wniosek wymaga zarejestrowania go w rejestrze udzielonych zaméwien o wartosci
nieprzekraczajacej] kwoty okreslonej w art. 2 pkt 2 ustawy, wedtug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1. WzOr rejestru udzielonych zamdOwien ma charakter pomocniczy.
Rejestr prowadzi pracownik ds. zamdéwien publicznych .

3. Gloéwny Ksiggowy MOPS potwierdza we wniosku wysoko$¢ kwoty zarezerwowanej

w budzecie MOPS na finansowanie zamdwienia.
4. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego.

8 5.1 Czynnos$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza pracownik ds. zamoéwien publicznych

w jednej z nastgpujacych form:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego:
przez stron¢ internetowa 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 dwodch
wykonawcow.

3. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ minimum:

1) dane podstawowe, takie jak: oznaczenie zamawiajacego wraz z informacja o danych
kontaktowych do prowadzacego postepowanie, oznaczenie sprawy, tytul postepowania;



10.

11.

12.

13.

14.

2) opis przedmiotu zamoéwienia;

3) termin realizacji zamowienia;

4) opis kryteridbw wyboru wykonawcy;

5) warunki realizacji zamowienia lub wzér umowy;

6) informacje dotyczgce sposobu sktadania zapytan o przedmiot zamowienia;

7) termin i sposob przekazania oferty przez wykonawcg;

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

9) informacje dotyczace RODO.

W?z0r zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia .

. Przed zatwierdzeniem zapytania ofertowego pracownik ds. zaméwien publicznych

przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do akceptacji prawnej.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakoSciowo oferty.

Kazdy z wykonawcodw moze zaproponowac tylko jedna ceng.

Zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktory zaoferowal najnizsza ceng,
a w przypadku, jezeli kryteriami oceny ofert sg cena i inne kryteria, zamawiajacy udziela
zamoOwienia wykonawcy, ktorego oferta przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych
Kryteriow.

Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, zamawiajacy sposrod tych
ofert wybiera oferte z nizszg ceng.

Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia, w ktorym jedynym kryterium oceny ofert
jest cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty
ztozone oferty o takiej samej cenie, a zamawiajacy wezwat wykonawcow, ktorzy ztozyli te
oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez zamawiajacego ofert dodatkowych 1 zostaty
ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie, zamawiajacy w celu wyboru oferty moze
prowadzi¢ negocjacje dotyczace ceny.

W przypadku, jesli oferty nie zawieraja wszystkich zadanych przez Zamawiajacego
dokumentdéw, Zamawiajacy wzywa do uzupetienia dokumentow 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 wykonawcg, jesli z dostgpnych informacji wynika, ze nie wykonat
on lub nienalezycie wykonal zamowienie na rzecz tego samego lub innych Zamawiajacych,
w terminie trzech lat od dnia zaistnienia zdarzenia.

Dopuszcza si¢ negocjowanie cen 1 pozostalych 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 sposrdéd ztozonych, przy zastosowaniu przyjetych w danym
postepowaniu kryteriow, ktorymi moga by¢ w szczegdlnosci: cena, funkcjonalnos¢,
parametry techniczne, koszty eksploatacji i serwisu, gwarancja, termin wykonania
zamoOwienia, a takze fachowos$¢, uprawnienia, doswiadczenie, efektywnos$¢ wykonywanych
ustug.

Niezwlocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postgpowania
zamawiajacy zamieszcza informacj¢ o jej wyborze lub uniewaznieniu postgpowania
na swojej stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej.
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8 6.1. Zamodwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami niniejszego

Zarzadzenia .

2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, pracownik ds. zamowien publicznych sktada do
Kierownika zamawiajagcego protokét z postepowania o udzielenie zamoOwienia, ktory
zawiera minimum:

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

2) szacunkowa warto$¢ zamowienia w ztotych i euro oraz dat¢ oszacowania,;

3) informacje o sposobie wyboru wykonawcy;

4) zbiorcze zestawienie wykonawcOw i cen za wykonanie zamowienia;

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

6) uzasadnienie wyboru, a w przypadku nie dokonania wyboru wykonawcy, informacje¢
o przyczynach uniewaznienia postepowania.

Wzér protokotu z postepowania o udzielenie zamdwienia stanowi zalacznik nr 5 do

niniejszego Zarzadzenia.

3. Do protokolu z postepowania o udzielenie zamdwienia nalezy dotaczy¢ dokumentacje
z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.

4. Protokoét z postepowania o udzielenie zamdwienia podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
zamawiajacego.

5. Udzielenie zamdwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej, ktorg
podpisuje Kierownik zamawiajacego.

8 7.1 Dla zaméwien o wartosci ponizej kwoty 20.000 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 Sulejéwku nr OR.021.21.2020 r. w sprawie Instrukcji sporzadzania, obiegu
1 kontroli dokumentéw 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 zamawiajacego

8 8.1 Przepisow niniejszego Zarzadzenia nie stosuje si¢ w nast¢pujacych przypadkach:

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

a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze;

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

c) w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnos$ci tworczej lub artystycznej,

2) gdy zamowienie jest udzielane w celu ograniczenia skutkdw zdarzenia losowego
wywolanego przez czynniki zewngtrzne, ktorego nie mozna bylo przewidzied,
w szczegllnosci zagrazajacego zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacego powstaniem szkody
0 znacznych rozmiarach lub zachodzi inna, obiektywnie pilna potrzeba udzielenia zaméwienia;
3) gdy w prowadzonym uprzednio postepowaniu nie zostaty ztozone zadne oferty lub wszystkie
oferty zostaly odrzucone, a termin wykonania zamdwienia nie pozwala na powtorzenie
postepowania;



4) gdy dotychczasowemu wykonawcy udziela si¢ dostaw, ustug lub robdt budowlanych
zamowienia polegajacego na powtdrzeniu podobnych ustug lub rob6t budowlanych chyba, ze
taczna warto$¢ zamowienia podstawowego i podobnego przekracza kwote okreslong w art. 2
ust.1 pkt. 1 ustawy Pzp;

5) gdy przedmiotem Zamoéwienia s3 ustugi zastgpstwa procesowego przed sadami
powszechnymi, administracyjnymi, Sadem Najwyzszym, organami administracji 0raz
doradztwa prawnego 1 podatkowego w zakresie sporzadzania analiz, przygotowania wnioskow
w sprawach podatkowych oraz postgpowan, o ktorych mowa w przedmiotowym ustepie oraz
zwigzanych z obstuga prawng Zamawiajacego;

6) gdy przedmiotem zamowienia jest prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjno-
edukacyjnej wsréd dzieci 1 milodziezy rekomendowanych przez Krajowe Centrum
Przeciwdziatania Uzaleznieniom;

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

8) gdy przedmiotem zamoéwienia jest Swiadczenie ustug pocztowych;
9) gdy przedmiotem zamowienia jest zakup paliwa gazowego;

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

11) gdy przedmiotem zamoéwienia s3 ushugi serwisowania, eksploatacji lub zakupu
oprogramowania komputerowego;

12) gdy przedmiotem zamoéwienia sg ustugi doradztwa i szkolen w sektorze publicznym;
13) gdy przedmiotem zamdOwienia s3 umowy o prace.

2. Udzielenie zamowienia w przypadkach, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢
w postaci notatki stuzbowej. Notatke stluzbowg sporzadza pracownik ds. zamowien
publicznych. W notatce stuzbowej nalezy wskaza¢: okolicznosci uzasadniajace odstapienie od
stosowania Zarzadzenia, warto§¢ zamowien, o ktorych mowa w ust. 1, warto$¢ zamowienia
podstawowego w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 4, Zrédto finansowania i wysokos¢
kwoty zarezerwowane] w budzecie na finansowanie zamoéwienia. Glowny ksiegowy

potwierdza zrédto finansowania i wysokos¢ kwoty zarezerwowanej w budzecie
MOPS na finansowanie zamoéwienia. Notatka stuzbowa podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika zamawiajacego. Notatke stuzbowa dotacza si¢ do dokumentacji z

przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia. Dokumentacj¢ z postgpowania
przechowuje pracownik ds. zaméwien publicznych.

Zasady udzielania zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej
kwoty okreslonej w art. 2 pkt.1 ustawy

8 9.1. Zamoéwienia publiczne udzielane sg zgodnie z Planem postepowan o udzielenie
zamoOwien obejmujacych dany rok budzetowy.

2. Podstawa do przygotowania Planu zamowien 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] zamawiajacego w terminie nie pdzniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu.
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4. Pracownik ds. zaméwien publicznych w terminie 14 dni roboczych od daty uchwalenia
budzetu przedktada Plan zamowien publicznych na dany rok budzetowy, sporzadzony zgodnie
ze wzorem okre§lonym rozporzadzeniem Ministra wtasciwego do spraw gospodarki wg. druku
stanowigcego zalacznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

8 10.1. Podstawg do rozpocz¢cia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego jest
zarejestrowany 1 zatwierdzony przez Kierownika zamawiajgcego wniosek o udzielenie
zamoOwienia publicznego wraz z notatka z wyceny szacunkowej, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wniosek o powotanie Komisji przetargowej sktada pracownik ds. zamoéwien publicznych
zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik nr 7 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Komisje przetargowa powotuje Kierownik zamawiajgcego zarzadzeniem, ktorego wzor
stanowi zalacznik nr 8 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania przetargowego odpowiada Komisja
przetargowa.

5. Regulamin pracy Komisji przetargowej, okresla zalgeznik nr 9 do niniejszego Zarzadzenia.
6. Protokoét z posiedzenia Komisji przetargowej okresla zalacznik nr 10 do niniejszego
Zarzadzenia.

8 11.1. W przypadku postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci
szacunkowej réwnej lub przekraczajacej progi unijne, pracownik ds. zamowien publicznych
dokonuje analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajac rodzaj 1 warto$¢ zamdwienia.

2. Analiza, o ktorej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegdlnosci:

1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowania potrzeb w wykorzystaniem zasobow
wlasnych;

2) rozeznanie rynku:

a) w aspekcie alternatywnych srodkow zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
b) w aspekcie mozliwych wariantow realizacji zamowienia albo wskazuje, ze jest wylacznie
jedng mozliwo$¢ wykonania zamoéwienia.

3. Analiza, o ktérej 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 zaméwienia;
4) mozliwo$¢ uwzglednienia aspektow spotecznych, $srodowiskowych lub innowacyjnych
zamowienia;

5) ryzyka zwigzane z postepowania o udzielenie 1 realizacj¢ zamowienia.

4. Zamawiajacy moze odstapi¢ od dokonania analizy potrzeb i wymagan, w przypadku gdy
zachodzi podstawa udzielenia zamowienia z trybie negocjacji bez ogtoszenia, o ktdrej mowa w
art. 209 ust. 1 pkt. 4) ustawy Pzp, lub w trybie zamowienia z wolnej r¢ki, o ktorej mowa w art.
214 ust. 1 pkt. 5) ustawy Pzp.

5. Pracownik ds. zamowien publicznych przekazuje do akceptacji Kierownika zamawiajgcego
analize potrzeb lub notatke stuzbowa, z ktérej wynika mozliwos¢ odstgpienia od dokonania
przedmiotowej analizy, wraz z wnioskiem o udzielenie zamowienia publicznego.

8 12.1. Pracownik ds. zamowien publicznych sporzadza raport z realizacji zamdwienia,
w ktorym dokonuje si¢ oceny tej realizacji, w przypadku gdy:

1) na realizacj¢ zamdowienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10 % od wartos$ci ceny
ofertowej;



2) na wykonawce zostaty nalozone kary umowne w wysokos$ci co najmniej 10 % warto$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, ktora wydatkowano na realizacja zamdwienia, oraz poréwnanie jej
z kwota wynikajacag z szacowania wartosci zamdwienia oraz ceng catkowita, podang w ofercie
albo maksymalng warto$cig nominalng zobowigzania zamawiajacego wynikajaca z umowy,
jezeli w ofercie podano ceng jednostkowg lub ceny jednostkowe;

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

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

4) wnioski co do ewentualnej zamiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub okreslenia
przedmiotu zamowienia z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnos$ci
wydatkowania §rodkéw publicznych.

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

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonanag albo

2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia o§wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstapieniu
od niej.

5. Wzor Raportu z realizacji zamowienia okresla zalacznik nr 11 do niniejszego Zarzadzenia.
Wzér 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.

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

Postanowienia koncowe

8 14. Traci moc Zarzadzenie nr Dyrektora MOPS OR.21.1.2025 z dnia 31 stycznia 2025 r.
W sprawie przyjecia regulaminu zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
okreslonej w art.2 ust.1 pkt 1 ustawy prawo zamowien publicznych.

8 15. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Miegjskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Sulejowku

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalaczniki do regulaminu:

1. Rejestr udzielonych w danym roku zamoéwien o wartos$ci nieprzekraczajacej kwoty
okreslonej w art. 2 ust.1 pkt.1 Ustawy Pzp.

Notatka stuzbowa w sprawie ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia.

Whiosek o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy Pzp.

Zapytanie ofertowe.

Protokot z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Plan zamowien publicznych.

Whniosek 0 0 powotanie Komisji przetargowej do zamowienia 0 wartosci powyzej
170.000,00 zt netto.

8. Wzor zarzadzenia w sprawie powolania komisji przetargowej

9. Regulamin pracy komisji przetargowej

10. Protokoét z posiedzenia komisji przetargowej

11. Raport z realizacji zamdwienia

wmn

No ok

Dyrektor MOPS
Beata Kozak - Michalska

Elektronicznie podpisany
Beata KOZa k— przez Beata Kozak-

Michalska

Michalska Data: 2026.01.14
13:15:39 401'00"



Rejestr udzielonych w danym roku zaméwien

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

Zalacznik nrl
do Zarzadzenia nr OR.021.1.2026
z dnia 13 stycznia 2026.r

1 2
L Przedmiot zamowienia 4 5 6
p. 3 P e
Warto$¢ zaméwienia Warto$¢ zaméwienia
Nazwa zamoéwienia Zro6dlo finansowania: w zlotych w danym roku w zlotych w danym roku
Dz.... Rozdz.... §....... budzetowym budzetowym
netto brutto
(sporzadzit)
R ( klerownlkzamawqucego) ........
Uwag

1. W przypadku zawartych uméw, dla celéw sprawozdawczych, wpisujemy warto$¢ z umowy netto (w catoéci) i ujmujemy zgodnie z datg zawarcia umowy, np. umowe zawartag w dniu 28.12.2024 ., a realizowang w roku 2025,

uwzgledniamy w 2024 r.
2. W rejestrze nie ujmujemy zamowiefi udzielonych na podstawie uméw zawartych w innym roku budzetowym oraz wydatkéw nie bedacych zamdwieniem 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 zaméwien do akceptacji.



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr OR.021.1.2026
z dnia 13 stycznia 2026r.

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

NOTATKA SLUZBOWA
w sprawie ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia

1. Przedmiot zamoéwienia (tytul  postepowania / opis przedmiotu zamodwienia):

2. Sposob dokonania oszacowania warto$ci zamowienia®

(data i podpis prowadzacego postepowanie)

1Pracownik dokonujacy oszacowania warto§ci zamowienia dotacza dokumenty potwierdzajace sposob rozeznania rynku (np. odpowiedzi cenowe
wykonawcow, wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towardw, kopie ofert lub uméw z innych postepowan zawierajace ceny ustug
i towar6éw lub inne dokumenty)

Uwaga:
Wzér notatki sfuzbowej ma jedynie charakter pomocniczy. Dopuszczalne jest sporzqdzenie notatki w innej formie uwzgledniajgc wszystkie punkty

okreslone we wzorze.



Zatacznik nr3
do Zarzadzenia nr OR.021.1.2026
z dnia 13 stycznia 2026.r.

Nrsprawy ................ Sulejowek, dnia ........cccocvviiniiininnnn
WNIOSEK

o0 udzielenie zamdwienia 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 ZAMOWIENIA ... .....ouiirit it e e e,
2. Proponowany tryb udzielenia ZamOWIENIa: ..........ccceeeueerueerieenieesiee it
3. Uzasadnienie WYDOTU trYDU: ... ...c.oiiiiieieee ettt ettt eve e eaeens
4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia : warto$€ netto ........ccoeeeeeeeveennnnn...nn 2t
WartoS¢ W €UIO....ovvveeeeeeeennnn. euro, warto$S¢ brutto ...............oe..... zt

5. Kwota zarezerwowana w budzecie MOPS na finansowanie zamowienia:
P PPRRUSRRRRONY 2 @ o] (U 1 (o}
6. Sredni kurs ztotego do euro, stanowigcy podstawe przeliczenia warto$ci zamdwienia, przyjety

zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady MinistrOwW wWynosi ..............c.ooovveiiiiiiiannnn..

.......... zt

7. Zrédlo finansowania zabezpieczone w  budzecie MOPS na rok............

Dz.oooiiiiiii, Rozdz. ................ § e poz

8. Przewidywany termin realizacji zamOwienia................ocoiveiiiiiiriii e,

9. Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ przedmiotu ZamOWIeNia. .......cccceevvrenreenrennennnn.
(sporzadzit)

Potwierdzam zrodlo finansowania
oraz kwote zarezerwowang w budzecie:

(Glowny Ksiggowy MOPS)

Zatwierdzam wniosek do realizacji:

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

(kierownik zamawiajacego)

* L s s 2
niewlasciwe skresli¢



Zalacznik nr4
do Zarzadzenia nr OR.021.1.2026
z dnia 13 stycznia 2026.r.

(piecze¢ zamawiajacego)

NI Sprawy ................ Sulejowek, dnia ...............

ZAPYTANIE OFERTOWE

AOLYCZACE cuvvinniiniineiiniiiniinieieiiatenienesensssssssssssonsossssnsossssnsansonns
L ZAIMAWIAJACY . .. ettt et e
Regon:....ccooviiiiiiiiii NP
Tel. do kontaktu: ...........ccooeiiiinnt. e-mail: .....ooii
2. Opis przedmiotu ZaMOWIeNEA: ...........outiitiitii i eeeenaenes
3. Termin realizacji ZamoOwienia:...............oooiiiiiiiiiiiiii i
4. Forma zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy! ..................................
5. Warunki realizacji zamowienia / lub wzér umowy: ....................oo
6. Sposob skladania zapytan o przedmiot zamowienia: ...................cooiiii
7. Termin i sposob przekazania oferty przez Wykonawce: ..........................ooel.
8. Kryterium wyboru WyKonawcy: ..o

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne 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,
Swietochowskiego 4, 05-071 Sulejowek;

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

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

1 jesli dotyczy

2\Wasnienie: informacja w tym zakresie jest wymagana, jezeli w odniesieniu do danego administratora lub podmiotu przetwarzajacego istnieje
obowigzek wyznaczenia inspektora ochrony danych osobowych.

Uwaga : Wz6r zapytania ofertowego ma jedynie charakter pomocniczy. Dopuszczalne jest sporzqdzenie notatki w innej formie uwzgledniajgc
wszystkie punkty okreslone we wzorze.



2

1] G prowadzonym w trybie .. .. .
4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmloty, ktorym udoste;pmona zostanie
dokumentacja postepowania 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 bedg przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres 4
lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamdwienia, a jezeli czas trwania umowy
przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caly czas trwania umowy;
6) obowigzek 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 zaméwienia publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych danych
wynikaja z ustawy Pzp;
7) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bgda podejmowane w sposdb
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:
* wzwiagzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunigcia danych osobowych;
» prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

* napodstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,

gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO.
10)Zataczniki:

Zatwierdzit:

(podpis i pieczg¢ Kierownika komorki merytorycznej
lub bezposredniego przetozonego)

3Wyjaénienie : skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego ani
zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym z ustawa Pzp oraz nie moze narusza¢ integralno$ci protokotu oraz jego zalacznikéw.

4 Wyjasnienie : prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze
srodkéw 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.



Zalacznik nr5
do Zarzadzenia nr OR.021.1.2026
z dnia 31 stycznia 2026.r.

NI Sprawy ......c.oceeuees
Sulejowek, dnia ...............
Protoké! z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
1. Przedmiot zamdwienia (tytut postepowania / opis przedmiotu zaméwienia): ...............oeeuenen..
2. Warto$¢ zamowienia oszacowano w dniul .................. NAa KWOLE viveviinennnnnnnns zl netto, co stanowi
rOWNOwWaznose ....cceeeeeenee.. €UXO.
3. Wdniu............... zwrdcono sie do nizej wymienionych Wykonawcow z zapytaniem ofertowym:
N ;
2 e, ;
3...
4. Zapytanie ofertowe zostato skierowane faksem / e - mailem / telefonicznie / drogg pocztowg”
5. W postepowaniu ztozono .................. ofert
N ;
2 e e ettt i, ;
3...
6. Zbiorcze zestawienie Wykonawcéw i cen za wykonanie zaméwienia:
7. Najkorzystniejsza oferta:
Nazwa i adreS WYKOMAWCY: ..ttt it it et ettt et et et et et et e e eeeeeeeeereaneaneeneanenes
Cena: ...ovvviieeeiinns zknetto+ ... (G % VAT) = i z} brutto
5200170 11 (< P )
8. Uzasadnienie wyboru / uniewaznienia poStePOWANIA: ......c.vvieerirerereireeareneeereneananenss

(data i podpis prowadzacego postepowanie)

Zatwierdzit :

(data podpis i piecze¢ Kierownika zamawiajacego )

*niepotrzebne skresli¢
Uwaga : Wzor zapytania ofertowego ma jedynie charakter pomocniczy. Dopuszczalne jest sporzqdzenie notatki W innej formie uwzgledniajgc
wszystkie punkty okreslone we wzorze.



Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia nr OR.021.1.2026

Plan zaméwien publicznych na rok ...............

z dnia 13 stycznia 2026.r.

Przewidywany termin
Lp. Przedmiot Rodzaj zamo6wienia | Przewidywany tryb | Orientacyjna warto$¢ wszczecia
zamoOwienia | ustugi/dostawy/roboty udzielenia zamoOwienia netto | postgpowania w uj¢ciu
budowlane zaméwienia PLN/EURO kwartalnym lub
miesigcznym
(sporzadzit)
Zatwierdzit :

(data podpis i piecze¢¢ Kierownika zamawiajacego )




Zatacznik nr7
do Zarzadzenia nr OR.021.1.2026
z dnia 13 stycznia 2026.r.

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

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Sulejowku

WNIOSEK
0 powotanie Komisji przetargowej
do zamowienia o wartosci powyzej 170.000,00 z1 netto

Whioskuje 0 powotanie Komisji przetargowej w celu przeprowadzenia
postgpowania 0 udzielenie zamowienia publicznego, ktérego przedmiotem jest:

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

...... (-podpis prowadzgcego postepowanie )



Zalacznik nr 8
do Zarzadzenia nr OR.021.1.2026
z dnia 31 stycznia 2026.r.

ZARZADZENIE NR ..........
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejowku
Z dnia ......... 20........... r.

w sprawie powolania Komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci powyzej 170.000,00 zl netto pod nazwg:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Na podstawie art.53 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
zarzadza si¢, co nastepuje:

8 1. Powoluje si¢ Komisje przetargowa W celu przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia PUBIICZNEYO NA ......ooveuiiiiiiiieie e

w sktadzie:
| PR - Przewodniczacy komisji
2 - Cztonek komisji
3 - Cztonek komisji

§8 2. Do zadan Komisji nalezy:
1) publiczne otwarcie ofert I wypelnienie odpowiednich zatacznikoéw protokotu
Z postepowania,
2) sporzadzenie dokumentacji z postgpowania i przedlozenie jej do zatwierdzenia
Dyrektorowi MOPS,
3) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania,
4) przygotowanie propozycji pism oraz innych czynnosci dotyczacych postgpowania przetargowego

§ 3. Komisja przetargowa pracuje w oparciu 0 Regulamin pracy Komisji przetargowej,
stanowigcej zatgcznik nr Zalgcznik nr 9 do Zarzadzenia Dyrektora MOPS nr OR.021.1.2025
z dnia 31 stycznia 2025 r.

8§ 4. 1. Komisja przetargowa rozpoczyna pracg z dniem powotlania.

2. Komisja przetargowa zakonczy prace¢ z chwilg podpisania umowy z wykonawca
wybranym w drodze postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego lub z chwilg
uniewaznienia postgpowania.

8 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.



Zatacznik nr9
do Zarzadzenia nr OR.021.1.2026
z dnia 13 stycznia 2026.r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1.1. Regulamin pracy Komisji przetargowej, zwany dalej ,, Regulaminem ”, okresla tryb pracy
Komisji przetargowej powotywanej do przygotowania 1 przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postgpowania 0 udzielenie zamowienia publicznego, zwanej dalej

,, Komisjq”.

2. Regulamin stosuje si¢ zaréwno do Komisji powotanych na podstawie art. 53 ust.
1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych zwanej dalej
,ustawg”, jak i do Komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy.

1. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie¢ przepisy ustawy.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Kierowniku zamawiajacego nalezy pod tym pojgciem
rozumie¢ takze osobg¢ wykonujaca czynnosci zastrzezone dla Kierownika zamawiajacego.

TRYB PRACY KOMISJI

8§ 2.1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
2. Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci W sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja Wwiedzg
1 doswiadczeniem.
3. Czlonkowie Komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.
Komisja pracuje kolegialnie.
Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot.
Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnos$ci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania 0 udzielenie zamowienia, po
stronie zamawiajacego, lub mogace wptyna¢ na wynik tego postgpowania lub udzielajace
zamoOwienia podlegaja wylaczeniu, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt interesow
Zgodnie z art. 56 ust. 1 ustawy.
8. Konflikt intereséw (art. 56 ust. 2 ustawy) wystepuje wowczas, gdy osoby wymienione
W ust.7:
1) ubiegaja si¢ 0 udzielenie tego zamowienia;
2) pozostaja W zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sa
zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaja we wspolnym pozyciu
z wykonawcag, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organow zarzadzajacych lub organow
nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia;
3) w okresie 3 lat przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zamowienia pozostawaly w

N o ok

stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywaly od wykonawcy wynagrodzenie z
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11.

12.

13.

14.

15.

innego tytulu lub byly czlonkami organow zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych
wykonawcoOw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia;

4) pozostaja z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwo$¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okre§lonym
rozstrzygnigciu tego post¢powania.

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

przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoOwienia po stronie zamawiajacego lub
osoby mogace wptyna¢ na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce zamowienia
podlegaja wylaczeniu z dokonywania tych czynnoSci, jezeli zostaly prawomocnie
skazane za przestepstwo popelnione w zwigzku z postegpowaniem 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 dokumentow, o ktérym mowa w rozdziale XXXIV Kodeksu
karnego lub przeciwko mieniu, o ktorym mowa w rozdziale XXXV Kodeksu karnego, lub
przeciwko obrotowi gospodarczemu i interesom majgtkowym w obrocie cywilnoprawnym,
0 ktérym mowa w rozdziale XXXV Kodeksu karnego, lub

— 0 ile nie nastgpito zatarcie skazania.

. Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace

czynnos$ci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia, po
stronie zamawiajacego, lub moggce wptynaé na wynik tego postepowania lub udzielajace
zamowienia, beda obowigzane ztozy¢, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatlszywego o$wiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2 ustawy (wystgapienie
konfliktu interesow) lub ust. 3 ustawy (skazanie skazane za przestepstwa).

Przed odebraniem o$wiadczenia, kierownik zamawiajacego lub osoba, ktorej powierzyt
Czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajace o§wiadczenie 0
odpowiedzialnos$ci karnej za ztozenie fatszywego 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 oswiadczenie
o braku istnienia tych okoliczno$ci nie pézZniej niz przed zakonczeniem postepowania o
udzielenie zamowienia.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, 0 ktérych mowa w ust.10 ( art. 56 ust.
3 ustawy), sklada si¢ przed rozpoczgciem wykonywania czynno$ci zwigzanych
z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdowienia.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wytaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewpltywajacych na wynik postepowania.

W zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja
przygotowuje i przekazuje Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:



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

2) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania 0
udzielenie zamowienia publicznego.
16. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
Komisja wykonuje w szczegolnosci nastepujace czynnosci:
1) przekazuje pracownikowi ds. zaméwien publicznych analize potrzeb lub notatke
stuzbowag, z ktorej wynika mozliwo$¢ odstgpienia od dokonania przedmiotowej analizy,
wraz z wnioskiem o udzielenie zamdwienia publicznego przypadku postepowan
o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej
progi unijne.
2) przekazuje do opublikowania ogloszenie o zamdwieniu w inny sposob niz wskazany w
pkt 3, w szczegolnosci w dzienniku lub czasopi$mie 0 zasiggu ogolnopolskim — w
przypadku podjecia takiej decyzji przez Kierownika zamawiajacego;
3) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia;
4) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;
5) dokonuje otwarcia ofert;
6) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o0 dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogloszeniem,
wnioskow o dopuszczenie do udzialu w dialogu oraz wnioskdw o dopuszczenie do
udziatu w licytacji elektronicznej;
7) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego 0 zatwierdzenie wezwania wykonawcow
do uzupehienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcow lub do
wyjasnienia tresci oferty;
8) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego 0 wykluczenie wykonawcow w
przypadkach przewidzianych ustawa;
9) wnioskuje do Kierownika zamawiajagcego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawg;
10) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do
Kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;
11) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
Kierownikowi zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo
odpowiedzi na informacj¢ 0 podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub
zaniechaniu czynnosci;
12) przedstawia Kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcow o przedluzenie terminu zwigzania oferta, przedluzenie okresu waznos$ci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawa;
13) przygotowuje projekt informacji do wykonawcOw 0 zawieszeniu biegu terminu
zwigzania oferta;
14) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;
15) przedstawia Kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie okreslenia
warunkow przeprowadzenia aukcji elektronicznej;



16) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektroniczne;j.

17. Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczeg6lno$ci nastepujgce czynnosci:

1) najpdzniej przed otwarciem ofert udostgpnia 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 (dat¢ i godzing);

4) odszyfrowuje oferty

5) otwiera oferty, ktore zostaly ztozone w terminie;

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

18. Czlonkowie Komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wylacznie na podstawie
kryteridow oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub
zaproszeniu do sktadania ofert, po szczegétowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz
opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

PRAWA | OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI

8 3.1. Biorgc udziat w pracach Komisji wszyscy czlonkowie Komisji majg prawo
w szczeg6lnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentoéw zwigzanych z pracg w Komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;
3) zgtaszania przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania Komisji;
4) wnioskowania o powotanie bieglego.
2. Do obowigzkow wszystkich cztonkow Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;
2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia;
3) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, wnioskow
0 dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskdw o dopuszczenie do
udziatu w dialogu oraz wnioskow o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektroniczne;.
4) ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy.
3. Do obowigzkow Przewodniczacego Komisji nalezy W szczegdlnosci:
1) organizowanie prac  Komisji, w tym wyznaczanie terminOw posiedzen
oraz zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;
2) odebranie od cztonkéw Komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym w
art. 56 ust. 2 i 3 ustawy oraz w 82 ust. 8 do 14 Regulaminu i wiaczenie wskazanych
oswiadczen do dokumentacji postgpowania;
3) podziat prac przydzielanych cztonkom Komisji;
4) informowanie Kierownika zamawiajacego 0 przebiegu prac Komisji, w tym
o istotnych problemach zwigzanych z pracami Komisji;
5) przedktadanie Kierownikowi zamawiajacego projektOw pism, w szczegoélnosci w
sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postepowania.



6) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz
z zalacznikami;

7) sporzadzanie protokotow z posiedzen Komisji;
8) udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;
9) przestrzeganie zasady pisemnosci oraz formy elektronicznej postepowania W zakresie
okreslonym ustawg;
10) czuwanie nad prawidlowym wypetnianiem dokumentacji postgpowania przez cztonkow
Komisji;
11) odpowiadanie za dokumentacj¢ dotyczaca prowadzonego postepowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentoéw zwigzanych z postgpowaniem;
12) przekazanie wilasciwej komoérce organizacyjnej do zamieszczenia na stronie
internetowej lub w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajacego wszystkich
dokumentéw (w tym ogloszenia) i informacji wymaganych ustawa do opublikowania w
ramach postgpowania o udzielenie zamdowienia publicznego;
13) zamieszczanie ogloszen o zaméwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych albo
przekazanie ich do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;
14) zamieszczanie ogtoszen 0 zmianie ogloszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo
przekazanie do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie
dodatkowych informacji, informacje o niekompletnej procedurze lub sprostowanie;
15) zamieszczanie w BZP ogloszen 0 wykonaniu umowy;
16) przygotowanie dokumentacji postepowania W celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
b) przekazanie wlasciwym organom prowadzacym postepowanie wyjasniajace lub
kontrole;
c) dokonania jej archiwizacji.

ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI

8 4.1. Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia
pisemny protokot postgpowania wraz z zalgcznikami.

1. Komisja konczy prace z chwila:
1) zawarciem umowy w sprawie zamdwienia publicznego albo
2) uniewaznieniem postg¢powania.



Zalacznik nr 10
do Zarzadzenia nr OR.021.1.2026
z dnia 13 stycznia 2026.r.

NFSPrawy ....ooveiiiiiiiieceieeeeee

PROTOKOL
z posiedzenia Komisji Przetargowej
zdnia ..o r.
Komisja w sktadzie:

1) - Przewodniczacy komisji

2) - Cztonek komisji

3) - Cztonek komisji
1. Tematem posiedzenia KOMISji bylo :......coooiiiiii e
2. KOMISJa SIWIBITUZA, Z€: . vvirii it
3. WNIOSKE KOMUS|i: L.t e e

Na tym protokoét zakonczono i podpisano:

Zatwierdzam:

(Kierownik zamawiajacego)



Zalacznik nr 11
do Zarzadzenia nr OR.021.1.2026
z dnia 13 stycznia 2026.r.

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

RAPORT Z REALIZACJI ZAMOWIENIA

Dotyczy postepowania 0 udzielenie zamoOwienia publicznego prowadzonego w

trybie ... pn.: ... realizowanego na  podstawie  umowy
NE e z
dnia..............

1. Informacje podstawowe:
1) nazwa i adreS WYKONAWCY: ... ...vintiiit e e
2) data sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonana....................... *
3) data rozwigzania umowy w wyniku ztozenia o§wiadczenia 0 jej wypowiedzeniu lub
OASTAPICNIU OU NIEJ..nvieneiieniieeiie ettt ettt ettt ettt et e e et e sateeabe e be e e ne e sneeenneesreeennee e
2. Ewaluacja wydatkowanej kwoty:
1) warto$¢ SZacunkowa ZamOWIENIA: ...........oviriniiiei e
2) cena catkowita podana W OferCie: ...........ooiiiiiiii i,

3) kwota, ktorag wydatkowano na realizacje zamoOwienia: ...............coeeveininininnnnn.
3. Zaistnienie okolicznos$ci, 0 ktorych mowa w art. 446 ust. 1 ustawy z dnia 11

wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych:
1) Czy narealizacj¢ zamowienia wydatkowano kwote wyzsza co najmniej 0 10% od warto$ci
ceny ofertowej?
o TAK
o NIE
W przypadku wyboru TAK prosze wyczerpujaco wskaza¢ okoliczno$ci oraz przyczyny
ICR WYSTAPIEIIA. L. .ttt e e

2) Czy na Wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10%
wartos$ci ceny ofertowe;j?
o TAK
o NIE
W przypadku wyboru TAK prosze wyczerpujaco wskaza¢ okoliczno$ci oraz przyczyny ich
AL 1210 (5] 1 OO
3) Czy wystgpily 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
ICH WY SEAPIENIA. L ..ttt ettt

4) Czy Zamawiajacy lub Wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czesSci albo dokonat jej

wypowiedzenia w catosci lub czesci?
o TAK
0 NIE



W przypadku wyboru TAK prosze wyczerpujaco wskaza¢ okolicznosci oraz przyczyny ich
U721 01153 11
5) Czy podczas realizacji zamowienia Zamawiajacy kontrolowat przewidziane w zawartej umowie
wymagania dotyczace zatrudnienia na podstawie umowy o prace pracownikow Wykonawcy lub
Podwykonawcy:
0 TAK
o NIE
W przypadku wyboru NIE prosz¢ wyczerpujaco wskaza¢ okolicznosci oraz przyczyny ich

R 45171 0 (S5 0L

4. Ocena:
Ocena sposobu wykonania zamowienia, w tym jakosci jego wykonania:

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

5. Whnioski:
Whnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamowien lub okreslenia
przedmiotu zamdéwienia, z uwzglednieniem celowos$ci, gospodarnosci i efektywnosci wydatkowania
srodkow publicznych:

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

(sporzadzit) (podpis pracownika ds. zamowien )

* niepotrzebne skresli¢c Uwaga:
Uwaga : Wzor raportu z realizacji zamdéwienia 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.
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