Zatgcznik do Zarzadzenia nr WA0.050.125.2021
Burmistrza tomianek
zdnia 1 czerwca 2021 r.

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w tomiankach
dla zaméwien klasycznych oraz konkurséw, ktérych wartos$¢ jest rowna lub przekracza
kwote 130 000,00 ztotych bez podatku od towaréw i ustug.

I.DEFINICIE

1) Urzad —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w tomiankach;

2) Burmistrz tomianek — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza tomianek wykonujgcego
funkcje Kierownika Zamawiajgcego w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo zamodwien
publicznych;

3) Woydaziat - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng komadrke organizacyjng wchodzaca
w sktad Urzedu Miejskiego w tomiankach na rzecz ktdrej Zamdwienie jest realizowane
lub/i uczestniczgca w procesie udzielania zaméwien lub/i sprawujgcg nadzér merytoryczny
nad realizacjg umowy;

4) Referat - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng komérke organizacyjng wchodzaca w sktad
Urzedu Miejskiego w tomiankach na rzecz ktorej Zamdwienie jest realizowane
lub/i uczestniczaca w procesie udzielania zamowien lub/i sprawujgcg nadzér merytoryczny
nad realizacjg umowy;

5) DUUE — nalezy przez to rozumiec¢ Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej;

6) Kierownik Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza tomianek;

7) Komisja — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowga powotang zgodnie
z postanowieniami niniejszego Regulaminu;

8) Sad Konkursowy — nalezy przez to rozumieé sad konkursowy powotany zgodnie
z postanowieniami niniejszego Regulaminu;

9) Petnomocnik — nalezy przez to rozumieé osobe dziatajgcyg na podstawie petnomocnictwa
udzielonego w zakresie okreslonym petnomocnictwem, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami;

10) Plan Zaméwien — nalezy przez to rozumieé Plan Zamdéwien Publicznych, zatwierdzony
przez Burmistrza tomianek;

11) Regulamin — nalezy przez to rozumiec niniejszy dokument;

12) Regulamin Komisji — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy Regulamin Komisji
Przetargowej;

13) Regulamin organizacyjny — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miejskiego w tomiankach;

14) Sprawozdanie — nalezy przez to rozumiec roczne sprawozdanie przekazywane Prezesowi
Urzedu Zaméwien Publicznych;

15) UOPWE - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Oficjalnych Publikacji Unii Europejskiej;

16) Ustawa Pzp — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z Prawo zamdwien publicznych
z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm);

17) UZP — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamodwien Publicznych;

18) SWZ - nalezy przez to rozumiec¢ Specyfikacje Warunkow Zamowienia;



19) CPV - nalezy przez to rozumieé Wspdlny stownik zamowien- jednolity system klasyfikacji
zamoéwien publicznych;

20) Zamoéwienie klasyczne — nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie udzielane
przez zamawiajgcego publicznego oraz zamawiajgcego subsydiowanego inne
niz zamowienie sektorowe i zaméwienie w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa.

Il. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin reguluje zasady organizacyjne udzielania zamdwien publicznych klasycznych
oraz konkurséow dokonywanych ze srodkéw publicznych na podstawie ustawy Prawo
zamoéwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.).

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie ustawe Prawo
zamoéwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.).

I1l. OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§2

. Zamowien nalezy udzielaé, z zachowaniem zasady racjonalnego gospodarowania srodkami
oraz dbatosci o interes Gminy tomianki, na zasadach okreslonych w obowigzujacej Ustawie
Pzp, aktach wykonawczych do Ustawy Pzp oraz niniejszym Regulaminie i zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa Unii Europejskiej dotyczgcymi udzielania zaméwien
publicznych w krajach cztonkowskich UE.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz tomianek moze polecié¢ inny
niz wskazany w Regulaminie, zgodny z obowigzujgcymi przepisami, sposdb realizacji
Zamodwienia oraz wskazaé Woydziaty/Referaty wtasciwe do realizacji Zamdwienia,
jak réwniez okresli¢ ich zadania i odpowiedzialnos¢.

. W celu zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez podmiot
publiczny Zamawiajgcy stosuje przepisy ustawy z dnia 19 lipca 2019 roku o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062).
W szczegblnosci stosuje sie przepisy wymienione w art. 4 oraz w art. 6 ustawy o
zapewnieniu dostepnosci , ktory okresla zakres minimalnych wymagan stuzgcych
zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

§3
Decyzje w sprawach udzielania zamoéwien publicznych podejmuje Burmistrz tomianek
oraz Petnomocnicy w ramach udzielonych im petnomocnictw.

Wydziaty /Referaty wnioskujgce odpowiadajg w szczegdlnosci za sformutowanie
i przekazanie Burmistrzowi tomianek zestawienia potrzeb w zakresie zaméwien
zwigzanych z ich dziatalno$cig oraz za pomoc w przygotowaniu i przeprowadzeniu
postepowan zgodnie z powierzonymi w tym zakresie zadaniami. Zgodnie
z ich merytorycznymi wtasciwosciami odpowiedzialne sg za inicjowanie postepowan
o zamowienia poprzez sporzgdzanie i przekazywanie Wnioskdow o wszczecie procedury



w

(Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 2 oraz 3 do niniejszego Regulaminu), przygotowanie
Szczegdtowego opisu przedmiotu Zamowienia publicznego, wskazanie pozgdanego
terminu realizacji, oszacowanie wartosci Zamodwienia publicznego, wstepne okreslenie
warunkéw udziatu w postepowaniu, uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowej a takze
sporzadzenie Projektowanych postanowied umowy i sprawowanie nadzoru
nad jej realizacja.

Whiosek o wszczecie procedury nalezy przygotowacé w dwdch egzemplarzach.

Po uzyskaniu akceptacji Kierownika Zamawiajgcego oraz Skarbnika Wniosek nalezy ztozyé
w Referacie Zamowien Publicznych celem realizacji zamdwienia.

§4
Wydziaty /Referaty, na ktérych spoczywa obowigzek sporzadzenia zestawien
w odniesieniu do planowanych potrzeb obowigzane sg do starannego dziatania
i respektowania zasad zawartych w Ustawie Pzp, jak rédwniez zasad wynikajgcych
z niniejszego Regulaminu.

W przypadku zamoéwien przeznaczonych do uzytku oséb fizycznych, w tym pracownikéw
zamawiajgcego, opis przedmiotu zamowienia sporzadza sie, z uwzglednieniem wymagan
w zakresie dostepnosci dla oséb niepetnosprawnych oraz projektowania z przeznaczeniem
dla wszystkich uzytkownikéw, chyba Ze nie jest to uzasadnione charakterem przedmiotu
zamoéwienia.

Zaniedbanie wprowadzenia do planu danej potrzeby, ktérg mozina bylo przewidzie¢
skutkowa¢ bedzie odpowiedzialnoscia stuzbowg niezaleznie od ewentualnej
odpowiedzialnosci za skutki gorszych warunkéw umownych realizacji zaméwienia.

§5
Zamawiajgcy, nie pdzniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego
przez uprawniony organ, sporzadza plan postepowan o udzielenie zaméwien, jakie
przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym oraz zamieszcza go w Biuletynie
Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej zamawiajgcego.

Referat Zamoéwien Publicznych po uchwaleniu przez Rade Miejska budzetu na dany rok
opracowuje projekt Planu Zamodwien Publicznych, na podstawie zgtaszanych
przez poszczegdlne wydziaty/ referaty potrzeb i niezwtocznie przekazuje go Burmistrzowi
tomianek do akceptac;ji.

Zamawiajgcy zapewnia aktualnos¢ planu postepowan o udzielenie zamdwienia.
Aktualizacje zamieszcza sie w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz na stronie
internetowej zamawiajgcego.

Plan Zaméwien stanowi podstawe do realizacji zamdwien w nim ujetych.

IV. BURMISTRZ tOMIANEK | PEENOMOCNICY

§6
Do kompetencji Burmistrza tomianek nalezy podejmowanie decyzji w nastepujacych
sprawach dotyczgcych procesu:



1) udzielania petnomocnictw do dokonywania czynnos$ci zwigzanych z procesem
udzielania Zamdwien publicznych, a takze reprezentowania urzedu przed Krajowa Izbg
Odwotawczg, skfadania skarg na orzeczenia Krajowej lzby Odwotawczej do Sadu
Okregowego, zawierania uméw w imieniu Gminy tomianki oraz nadzoru
nad ich realizacjg;

2) zatwierdzania Planu Zamoéwien;

3) zatwierdzania Rocznych Sprawozdan z udzielonych zaméwien;

4) zatwierdzania pozostatych dokumentéw/raportéw wymaganych ustawg Pzp
w zakresie sprawozdawczosci.

Uprawnionym do podejmowania czynnosci zwigzanych z postepowaniem o udzielenie
Zamowienia publicznego zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajgcego, zgodnie
z przepisami Ustawy Pzp, jest Petnomocnik.

V. PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§7
Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos$¢ i obiektywizm.

Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego
podlegajg wyfaczeniu w przypadku jezeli po ich stronie wystepuje konflikt intereséw t;j.:

1) ubiegaja sie o udzielenie tego zamdwienia;

2) pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewieistwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia,
lub s3 zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostajg
we wspdlnym pozyciu z wykonawcy, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organdow
zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych wykonawcdw ubiegajgcych sie o udzielenie
zamowienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcy, otrzymywaty od wykonawcy
wynagrodzenie z innego tytutu lub byly cztonkami organdéw zarzadzajacych
lub organdéw nadzorczych wykonawcdédw ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia;

4) pozostajg z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadnione watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego
lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnieciu tego postepowania.

Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia
po stronie zamawiajgcego lub osoby moggce wptyngé na wynik tego postepowania
lub osoby udzielajgce zamowienia podlegajg wytgczeniu z dokonywania tych czynnosci,
jezeli zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia: o ktdrym mowa w art. 228-230a, art. 270,
art. 276, art. 286, art.295, art. 296a, art. 303, lub art. 305 ustawy z dnia 60 czerwca 1997



— Kodeks karny (Dz.U. z 2020 r poz. 1444 i 1517) zwanej dalej ,Kodeksem karnym”,
o ile nie nastgpito zatarcie skazania.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
za ztozenie faftszywego os$wiadczenia, osSwiadczenie w formie pisemnej o istnieniu
albo braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w ust. 2 lub 3.

Przed odebraniem o$wiadczenia, kierownik zamawiajgcego lub osoba, ktérej powierzyt
czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podlegajaca
wyfaczeniu powtarza sie z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
nie wptywajgcych na wynik postepowania.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2, sktada sie niezwtocznie
po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie pdzniej niz przed zakoriczeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, sktada sie
przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia.

Osoby uczestniczace w przygotowaniu i prowadzeniu postepowania ponoszg,
za wykonywane czynnosci oraz w przypadku zaniechania wykonania czynnosci, do ktérych
zostaty zobowigzane, odpowiedzialno$¢ za spowodowane szkody wyniktej
z niewfasciwego dziatania, zaniedbania lub zaniechania.

§8
Burmistrz tomianek okresla organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkdw
cztonkéw Komisji, majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji
odpowiedzialnosci jej cztonkdw za wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci jej prac.

Komisja moze mieé¢ charakter staty Ilub by¢ powotywana do przygotowania
i przeprowadzenia okre$lonych postepowan.

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego,
powotywanym do oceny wnioskdéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert,
oraz do dokonywania innych, powierzonych przez kierownika zamawiajgcego, czynnosci
w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

Komisja korczy swoje czynnosci z chwilg wyboru oferty najkorzystniejszej lub z chwilg
uniewaznienia postepowania.

W przypadku wniesienia przez Wykonawce/céw Srodkdw ochrony prawnej
przewidzianych w ustawie Pzp po wyborze oferty najkorzystniejszej Komisja wykonuje
swoje czynnosci do czasu zakonczenia wszelkich czynnosci przewidzianych ustawa
tj. czynnosci nowych i\lub powtdrzonych.



Komisja w szczegdlnosci; bada oferty w zakresie zaistnienia przestanek do odrzucenia
oferty lub wykluczenia Wykonawcy, uniewaznienia postepowania, dokonuje innych
nie wskazanych powyzej wymaganych ustawg Pzp czynnosci - co zostaje
udokumentowane na odpowiednich do danego postepowania drukach ZP- zgodnych
z obowigzujacym rozporzadzeniem.

Szczegdtowy zakres dziatania Komisji okreslony jest w Zatgczniku nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

V1. CZYNNOSCI FORMALNE PO WYBORZE OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZE)

Po wyborze oferty najkorzystniejszej pracownik  komérki  wnioskujacej
wraz z pracownikiem Referatu Zamodwien Publicznych przygotowuje umowe
wraz z wymaganymi zatgcznikami do podpisu i przedktada ja kierownikowi
Zamawiajgcego oraz Wykonawcy celem podpisu kierujac sie nastepujgcymi zasadami:

1) do uméw w sprawach Zamoéwien, zwanych dalej ,,umowami”, stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny, jezeli przepisy ustawy Pzp
nie stanowig inaczej;

2) umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej, chyba
ze przepisy odrebne wymagajg formy szczegdlne;j;

3) umowy s3 jawne i podlegajg udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach
o dostepie do informacji publicznej;

4) zakres Swiadczenia wykonawcy wynikajgcy z umowy musi by¢é tozsamy
Z jego zobowigzaniem zawartym w ofercie;

5) umowa zawiera zapisy wskazane odpowiednio w ustawie Pzp, Dziat VIl umowa
w sprawie zamodwienia publicznego i jej wykonanie.

Zawartg umowe pracownik Referatu Zamowien Publicznych przekazuje: do rejestracji,
jeden egzemplarz przekazuje Wykonawcy a kopie przekazuje komédrce merytorycznej
sprawujgcg nadzér nad realizacjg umowy.

Wydziat/Referat merytoryczny sprawujgcy nadzor nad realizacjg umowy odpowiedzialny
jest  za zwrot  zabezpieczenia nalezytego  wykonania umowy, badz
w okreslonych przypadkach za zatrzymanie zabezpieczenia.

Wydziat/Referat merytoryczny sprawujgcy nadzér nad realizacjg umowy sporzadza raport
z realizacji zamodwienia, w ktérym dokonuje oceny tej realizacji, w przypadku gdy:

1) na realizacje zamdwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci
ceny ofertowej;

2) nawykonawce 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.



5. Raport zawiera:

1) wskazanie  kwoty, ktéra  wydatkowano na realizacje = zamdwienia,
oraz poréwnanie jej z kwotg wynikajgcg z szacowania wartosci zamoéwienia oraz ceng
catkowity, podang w ofercie albo maksymalng warto$cig nominalng zobowigzania
zamawiajgcego wynikajacg z umowy, jezeli w ofercie podano cene jednostkowa
lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, oraz przyczyn ich wystgpienia;

3) ocene sposobu wykonania zamoéwienia, w tym jakosci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien
lub okreslenia przedmiotu zaméwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci
i efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych.

6. Wydziat/Referat merytoryczny sprawujgcy nadzoér nad realizacjg umowy sporzgdza raport
w terminie miesigca od dnia:
1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo
2) rozwigzania umowy w wyniku zfozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu
albo odstgpieniu od niej.

7. Raport, o ktérym mowa w pkt 6 powyzej nalezy niezwtocznie po jego sporzadzeniu
przekazac do Referatu Zamdwien Publicznych.

8. Zataczniki do niniejszego Regulaminu stanowia:

1) Regulamin Komisji przetargowej;
2) Whniosek o wszczecie procedury w o wartosci mniejszej niz progi unijne;
3) Whniosek o wszczecie procedury w o wartosci wiekszej niz progi unijne.



