Zatgcznik do

Zarzqdzenia Burmistrza Koronowa
Nr OR-5.0050.1.2022

z dnia 3 stycznia 2022 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W KORONOWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy Regulamin okresla zasady i procedury organizacji udzielenia zamowien publicznych,

zwanych dalej zamoéwieniami, w Urzedzie Miejskim w Koronowie.

§2

1. llekroé¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)
12)

ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamoéwien publicznych;

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Koronowo;

Urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Koronowie;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Koronowa;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Koronowo;

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ wydziat lub samodzielne
stanowisko pracy funkcjonujgce w ramach struktury organizacyjnej Urzedu;
Kierowniku Komorki organizacyjnej—nalezy przez to rozumiec¢ Kierownika wydziatu lub
osobe na samodzielnym stanowisku pracy;

Stanowisku ds. zamoéwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ wieloosobowe
stanowisko pracy w Urzedzie, do ktérego obowigzkdéw nalezy prowadzenie spraw z
zakresu zamoéwien publicznych, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz
zakresem obowigzkéw pracownikdw na tym stanowisku pracy;

Whnioskodawcy — nalezy przez to rozumiec Kierownika lub innego pracownika Komérki
organizacyjnej wtasciwej dla przedmiotu zamédwienia;

stronie BIP — nalezy przez to rozumie¢ strone podmiotowg Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Koronowie;

BZP — nalezy przez to rozumien Biuletyn Zamodwien Publicznych;

Platformie zakupowej — nalezy przez to rozumieé Platforme zakupowg Urzedu
Miejskiego w Koronowie.

2. Uzyte w niniejszym Regulaminie okres$lenia: cena, dokumenty zamdwienia, dostawa,

postepowanie o udzielenie zamdwienia, robota budowlana, ustuga, wykonawca,



1.
2.

3.

zamowienie publiczne, postepowanie o udzielenie zamdwienia, protokot postepowania,
umowa ramowa - nalezy rozumie¢ w znaczeniu nadanym tym okresleniom w art. 7 ustawy.

§3
Zamowienia w Gminie sg udzielane przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona.
Za prawidtowq realizacje postanowien niniejszego Regulaminu odpowiedzialny jest
Kierownik Komérki organizacyjnej, samodzielnie lub poprzez funkcje nadzorcze nad
podlegtymi mu pracownikami.
Wszyscy pracownicy Urzedu biorgcy udziat w przygotowaniu lub przeprowadzeniu
postepowania o udzielenie zamdwienia s3:
1) odpowiedzialni za terminowe i rzetelne wykonanie swoich obowigzkdéw
i zobowigzani sg w tym zakresie do dotozenia najwyzszej starannosci;
2) zobowigzani do:
a) zachowania bezstronnosci i obiektywizmu w podejmowanych czynnosciach,
b) zachowania w tajemnicy wszystkich informacji zwigzanych z postepowaniem, nie
stanowigcych informacji publicznej oraz nie objetych zasadg jawnosci zgodnie
z ustawa, przy czym obowigzek ten jest nieograniczony w czasie,
c) Scistej wspotpracy, tak by realizacja postepowania przebiegata sprawnie
i zgodnie z niniejszym Regulaminem oraz przepisami powszechnie obowigzujgcymi.
Pracownik Urzedu Iub inna osoba, ktérej powierzono czynnosci zwigzane
z przygotowaniem lub prowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia ponosi
odpowiedzialno$¢ z tytutu naruszenia przepisbw niniejszego  Regulaminu,
w szczegdblnosci pracowniczg odpowiedzialno$é dyscyplinarng lub odpowiedzialno$é
na innej podstawie prawnej, w zaleznosci od rodzaju taczgcego go z Urzedem stosunku
prawnego.

84

Zamowienia, bez wzgledu na ich wartos$é, s udzielane:

1) w sposob celowy i oszczedny,

2) zapewniajacy najlepszg jakos¢ dostaw, ustug i robét budowlanych,

3) z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddw,

4) w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan Urzedu,

5) przy zachowaniu zasad uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawcow,
6) zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzystosci.



Rozdziat Il
Planowanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego

§5
Na kazdy rok budzetowy Stanowisko ds. zamdwien publicznych na podstawie informacji
uzyskanych od Kierownikéw komodrek organizacyjnych sporzadza plan postepowan
o0 udzielenie zamoéwien, o ktérym mowa w art. 23 ustawy, zwany dalej Planem
postepowan.
Kierownicy komédrek organizacyjnych w ciggu 14 dni roboczych od przyjecia uchwaty
budzetowej przekazujg do Stanowiska ds. zamdwien publicznych informacje dotyczgce
planowanych postepowan w roku budzetowym.
Plan postepowan sporzadzany jest zgodnie z przepisami ustawy, na podstawie przyjetej
uchwaty budzetowej Gminy.
Plan postepowan podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza, a nastepnie publikacji
w BZP oraz na stronie BIP nie pdzniej niz 30 dni od dnia przyjecia uchwaty budzetowej.
Kierownicy komodrek organizacyjnych na biezgco monitorujg przebieg realizacji Planu
postepowan w ramach realizowanych zadan.
W przypadku zmiany uchwaty budzetowej Gminy lub wystgpienia uzasadnionej potrzeby
udzielenia zamowienia nie ujetego w Planie postepowan, Stanowisko ds. zamdwien
publicznych na wniosek Kierownika Komérki organizacyjnej dokonuje w niezbednym
zakresie zmiany Planu, ktérg zatwierdza Burmistrz.
Stanowisko ds. zamoéwien publicznych jest odpowiedzialne za zapewnienie dostepnosci
aktualnego Planu postepowan.
Za realizacje poszczegélnych zaméwien ujetych w Planie postepowan w sposéb
zapewniajgcy terminowe wykonywania zadan oraz prawidtowe funkcjonowanie Urzedu,
przy zachowaniu zasad i trybdéw udzielania zamowien, odpowiedzialni sg Kierownicy
Komérek organizacyjnych wtasciwych dla tych zaméwien..

Rozdziat I
Przygotowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

§6

Opis przedmiotu zamdéwienia

Opis przedmiotu zamowienia przygotowuje Wnioskodawca.

Szczegbétowy opis przedmiotu zamodwienia moze stanowi¢ zatacznik do wniosku,
o ktérym mowa w § 11 lub § 16 niniejszego Regulaminu.

Do opisu przedmiotu zamdwienia obligatoryjnie stosuje sie postanowienia ust. 4-7 dla
zamowien udzielanych na podstawie ustawy.

Przedmiot zamodwienia opisuje sie zgodnie z postanowieniami art. 99-103 ustawy.



5.

W przypadku zamoéwienia na roboty budowlane, zatgczniki opisujgce przedmiot
zamowienia (dokumentacja projektowa, specyfikacja techniczna wykonania i odbioru
robot budowlanych) majg by¢ przedtozone do dalszego procedowania zgodnie
z niniejszym Regulaminem w spdjnych wersjach: elektronicznej i papierowe;.

W przypadku zamdwienia na roboty budowlane i ustugi, w sytuacji, gdy Wnioskodawca
to przewiduje, do opisu przedmiotu zamdéwienia nalezy dotgczy¢ wymagania zwigzane
z realizacjg zamowienia w zakresie zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce
na podstawie stosunku pracy oséb wykonujgcych wskazane przez zamawiajgcego
czynnosci w zakresie realizacji zamodwienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na
wykonywaniu pracy w sposdb okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy, zgodnie z art. 95 ust. 2 ustawy.

W przypadku uzycia w opisie przedmiotu zamdwienia znakéw towarowych, ktére
charakteryzujg produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, oprocz
uzycia wyrazu ,lub réwnowazny”, Wnioskodawca opisuje kryteria stosowane w celu
oceny rownowaznosci. (np. zakres temperatur, dtugos¢, grubosé, szerokos¢, waga, kolor,
konsystencja).

§7

Ustalenie wartosci zaméwienia
Warto$¢ zamowienia ustala (szacuje) Wnioskodawca.
W przypadku, gdy czynnosé, o ktérej mowa w ust. 1, jest wykonywana przez pracownika
Komorki organizacyjnej, wartos¢ zamowienia podlega akceptacji przez Kierownika tej
Komorki..
Podstawg ustalenia (szacowania) wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug (netto), ustalone z nalezytg
starannoscia.
Wartos¢ zamodwienia ustala sie zgodnie z postanowieniami art. 29-36 ustawy.
Przy ustalaniu (szacowaniu) wartosci zamdwienia nalezy przestrzegac przepisdw ustawy
dotyczacych zakazu dzielenia zamdwienia na odrebne zamowienia lub zanizania jego
wartosci, lub wybierania sposobu obliczania wartosci zamdwienia w celu unikniecia
stosowania przepisdw ustawy.
W celu unikniecia dzielenia zamdwienia, o ktérym mowa w ust. 5, Wnioskodawca ma
obowigzek uzyskac¢ informacje o ewentualnej tozsamosci podmiotowe], przedmiotowe;j
i czasowej zamowienia z innymi zamdwieniami udzielanymi w Urzedzie poprzez wystanie
zapytania (maila) do Kierownikéw pozostatych komdrek organizacyjnych.
Dokumenty i materiaty, na podstawie ktérych dokonano ustalenia wartosci zamowienia
(tzn. kosztorys inwestorski, program funkcjonalno — uzytkowy, wydruki ze stron
internetowych, cenniki, oferty, notatka z rozmowy telefonicznej, itp.) nalezy dotaczy¢
do dokumentacji postepowania.



Rozdziat IV
Zasady udzielania zamoéwien o wartosci
ponizej kwoty 130 000 ztotych

§8

1. Zamowienia, ktérych wartos¢ (szacunkowa netto) jest nizsza od kwoty 130 000,00 ztotych,
udzielane sg bez stosowania przepisow ustawy, zgodnie z zasadami okre$lonymi
W niniejszym rozdziale Regulaminu.

2. Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, sg realizowane przez poszczegélne Komorki
organizacyjne , w ramach ich kompetencji, chyba, ze stopien skomplikowania lub specyfika
zamodwienia wymaga zaangazowania Stanowiska ds. zamdwien publicznych.

3. Przed rozpoczeciem procedury wyboru wykonawcy, Kierownik Komérki organizacyjnej

ma obowigzek uzyska¢ potwierdzenie Wydziatu Finansowo — Budzetowego Urzedu
o dysponowaniu $rodkami finansowymi na realizacje zamodwienia w formie wydruku pn.
»Stany Klasyfikacji Wydatkéow”.

§9

1. Zamoéwienie o wartosci (szacunkowej netto) nieprzekraczajgcej kwoty 1 000,00 zt
nastepuje na podstawie ustnego zlecenia Burmistrza lub Kierownikéw poszczegdélnych

Komorek organizacyjnych.

2. Zaméwienie o wartosci (szacunkowej netto) powyzej kwoty 1000,00 z,
a nieprzekraczajgcej kwoty 10 000,00 zt nastepuje poprzez wybdr najkorzystniejszej oferty
dostepnej na rynku, poprzedzony rozeznaniem cenowym przeprowadzonym w formie:

1) pisemnej,

2) telefonicznej,

3) elektronicznej,

4) zebrania ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajacych ceny
proponowane przez potencjalnych wykonawcdow.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji dostepnych na
rynku ofert.

4. Po przeprowadzeniu rozeznania rynku, o ktérym mowa w ust. 2, udzielenie zamdwienia
nastepuje po zatwierdzeniu przez Burmistrza wniosku, o ktérym mowa w § 11 niniejszego
Regulaminu.

5. Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku, o ktérym mowa w ust. 2, uznaje sie za
dokumenty na podstawie, ktérych dokonano ustalenia wartosci zamowienia, o ktdrych
mowa w § 7 ust. 7.



N

§10
Zamoéwienie o wartosci (szacunkowej netto) powyzej 10 000,00 ztotych, a ponizej kwoty
130 000,00 ztotych, udzielane jest poprzez wybor najkorzystniejszej oferty, uzyskanej
w wyniku zapytania ofertowego przekazanego za posrednictwem Platformy zakupowej.
. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 1:

1) umieszcza sie jako ogtoszenie ogdélnodostepne na Platformie zakupowej, badz
2) przekazuje sie za do takiej liczby wykonawcéw swiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty

budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktora zapewni konkurencje, ale nie

mniejszej niz do 3.
W przypadku umieszczenia zapytania ofertowego w formie ogdélnodostepnego ogtoszenia
na Platformie zakupowej, zamieszcza sie link do tego ogtoszenia na stronie BIP.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci: opis przedmiotu zamdwienia,
warunki realizacji zamdwienia, opis kryteridw oceny ofert oraz termin i sposéb skfadania
ofert.
Przy wyznaczaniu terminu sktadania ofert nalezy uwzglednié¢ specyfike zamdwienia,
a w szczegolnosci czas, jaki jest niezbedny na przygotowanie ofert oraz zasady uczciwej
konkurencji i rownego traktowania wykonawcéw.
Kryteriami oceny ofert w zapytaniu ofertowym s3: cena albo cena oraz inne kryteria,
w szczegdlnosci: termin wykonania, okres gwarancji, parametry techniczne, aspekty
spoteczne, serwis, pomoc techniczna, doswiadczenie Ilub kwalifikacje zawodowe
wykonawcy lub 0séb wyznaczonych do realizacji zamdwienia.
W zapytaniu ofertowym mozna przewidzie¢ ewentualnos$é¢ przeprowadzenia negocjacji
z wykonawcg, ktoéry ztozyt oferte najkorzystniejsza na podstawie kryteridw oceny ofert
okreslonych w zapytaniu ofertowym. W szczegdlnosci dotyczy to sytuacji, gdy cena oferty
najkorzystniejszej przewyzsza kwote, jakg Gmina zamierza przeznaczy¢ na realizacje
zamowienia.

. W toku badania i oceny ofert Wnioskodawca dokonuje oceny zgodnosci zaoferowanego
przedmiotu zamdwienia lub zaproponowanych warunkéw realizacji zamowienia
z wymaganiami zawartymi w zapytaniu ofertowym.

. Zaméwienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte na podstawie
kryteriéw oceny ofert okreslonych w zapytaniu ofertowym.

§11
Zamowienia, o ktédrych mowa w § 9 ust. 2 i § 10, sg udzielane po zatwierdzeniu przez
Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong wniosku o udzielenie zamoéwienia
publicznego o wartosci powyzej 1 000 zt a nizszej niz kwota 130 000 zt (netto).
Whiosek o udzielenie zamdwienia, zwany tez Wnioskiem UZP zawiera:
1) okreslenie przedmiotu zamdwienia;
2) krotki opis przedmiotu zamdwienia;
3) wartos¢ zamowienia;



4) zrédto finansowania/ klasyfikacje budzetows;
5) planowany termin/okres realizacji zamodwienia;
6) uzasadnienie udzielenia zamowienia;
7) sposdb wyboru wykonawcy:
— informacje o wykonawcach, do ktorych przekazano zapytanie ofertowe (jesli dotyczy);
— informacje o uzyskanych ofertach;
— wskazanie oferty najkorzystniejszej;
8) informacje o formie udzielenia zamdwienia;
9) zatgczniki (jesli dotyczy)
3. Wz6r wniosku UZP stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Wybor oferty zatwierdza Burmistrz/ osoba przez niego upowazniona.
5. O wyborze oferty najkorzystniejszej informuje sie Wykonawce, ktérego oferta zostata
wybrana. Pozostatym Wykonawcom, ktorzy  ztozyli oferty, informacje
o wyborze oferty przekazuje sie na ich zgdanie. Jesli tre$¢ zapytania zostata umieszczona
jako ogtoszenie ogdlnodostepne na stronie Platformy zakupowej, informacje o wyborze
oferty zamieszcza sie takze na tej stronie.
6. W informacji, o ktérej mowa w ust. 5, podaje sie nazwe (firme) albo imie
i nazwisko, siedzibe wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.
7. Po dokonaniu wyboru oferty nastepuje zaangazowanie sSrodkéw budzetowych w kwocie
faktycznego zobowigzania.

§12
1. Przeprowadzenie rozeznania rynku, o ktérym mowa § 9 ust. 2 oraz zapytania ofertowego,

o ktéorym mowa w § 10, moze nie mie¢ zastosowania do:

1) zamoéwien, ktérych przedmiotem sg dostawy dla Urzedu: wody za pomocy sieci
wodociggowej lub odprowadzanie sciekdw do sieci kanalizacyjnej, dostawy gazu z sieci
gazowej, dostawy ciepta z sieci cieplnej oraz wustugi odbioru odpadéw
z budynkow Urzedu;

2) zaméwien obejmujgcych dodatkowe dostawy, ktérych celem jest czesciowa wymiana
dostarczonych produktéw lub zwiekszenie biezgcych dostaw, jezeli zmiana wykonawcy
skutkowataby  nabywaniem  materiatbw o innych  witasciwosciach  lub
niekompatybilnos$¢ techniczng;

3) zamédwien realizowanych przez gminng spétke komunalng zgodnie z zakresem jej
dziatalnosci statutowej, w celu wykonania zadan biezgcych Gminy,

4) zamowien obejmujgcych ustugi  konserwacji/przegladu technicznego sprzetu
i oprogramowania zakupionego od konkretnego wykonawcy;

5) zaméwien obejmujacych dodatkowe ustugi u tego samego wykonawcy, ktérych
przedmiot objety jest prawem autorskim;



6) zamowien obejmujgcych ustugi, ktérych wykonanie jest pilne ze wzgledu na
okolicznosci, ktérych nie dato sie wczesniej przewidzie¢ oraz ze wzgledu na nagta
awarie;

7) zaméwien realizowanych w sytuacjach okoliczno$ciowych tj. dostawy kwiatéw,
wiencoéw, zniczy, pucharéw, nagrdd, broszur okolicznosciowych, plakatow, dziet
o charakterze artystycznym, rekodzieta, itp.;

8) zamdwien obejmujacych dostawe biezgcych artykutdw spozywczych oraz
okolicznosciowych ustug cateringowych;

9) zamodwien dotyczacych umow zlecen i o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi,
ktorym powierza sie wykonanie zadania wyfacznie w oparciu o dotyczace tych oséb
kryteria merytoryczne badz witasciwosci podmiotowe;

10) zamoéwien na kontynuowanie umoéw, o ktérych mowa w pkt. 9), jezeli wartosc¢
kolejnego zamowienia nie odbiega znaczgco od cen dotychczasowych;

11) zamowien obejmujgcych ustuge doreczania na terenie Gminy korespondencji z Urzedu
(tzw. gocow);

12) zamoéwien obejmujgcych ustugi hotelarskie i restauracyjne;

13) zaméwien obejmujgcych ustugi stolarskie zwigzane z wykonaniem wyposazenia
na potrzeby Urzedu;

14) zaméwienn obejmujgcych dostawy/ustugi zwigzane z organizacjg wyboréw
powszechnych lub referendéw;

15) zamoéwien obejmujgcych ustugi szkoleniowe,

16) zamowien dotyczacych zakupu/prenumeraty czasopism, literatury specjalistycznej
oraz dostepu do portali prawnych i specjalistycznych;

17) zamoéwien dotyczgcych ustug obstugi prawnej Gminy.

2. Zastosowanie wytgczen przedmiotowych, o ktérych mowa w ust. 1 rekomenduje Kierownik

Komérki organizacyjnej wtasciwej dla przedmiotu zamédwienia i wymaga to zatwierdzenia

przez Burmistrza.

§13
Zamowienia wspotfinansowane ze $Srodkéw europejskich, organizacji miedzynarodowych

lub innych mechanizméw finansowych udzielane sg na podstawie wytycznych wynikajgcych
z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania takich zaméwien.

§14
1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze podjac decyzje o odstgpieniu

od stosowania postanowien niniejszego rozdziatu Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Odstgpienie, o ktdrym mowa w ust. 1 nastepuje na pisemny wniosek Kierownika Komaérki
organizacyjnej wtasciwej dla przedmiotu zamowienia, ktory podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza. We wniosku nalezy w szczegdlnosci wskazaé¢ okolicznosci uzasadniajgce
odstgpienie od stosowania niniejszego Regulaminu.



2.
3.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkdw wynikajgcych z aktéw prawa powszechnie obowigzujgcego,
w szczegolnosci prawa finanséw publicznych.

§15
Dokumentacja z przeprowadzonej procedury udzielenia zamodwienia przechowywana
jest w Komoérce organizacyjnej wiasciwej dla przedmiotu zamdwienia.
Kierownik Komorki organizacyjnej witasciwej dla przedmiotu zamowienia zapewnia
sporzgdzanie oraz archiwizacje dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1.

Rozdziat V
Wszczecie postepowan w sprawie zamoéwien o wartosci rownej lub przekraczajace;j
kwote 130 000 ztotych

§ 16
Whniosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego

Procedure udzielenia zamdwienia, ktdre podlega ustawie, wszczyna sie po zatwierdzeniu
przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong Wniosku o wszczecie postepowania
w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci rownej lub przekraczajacej
kwote 130 000 zt (netto), zwanego dalej Wnioskiem WZP, ktérego wzdér stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Whiosek WZP sktada sie z czesci A, Bi C.
Czes¢ A Wniosku WZP zawiera w szczegdlnosci:
1) wskazanie nazwy postepowania;
2) okreslenie przedmiotu zamédwienia;
3) opis przedmiotu zaméwienia, o ktérym mowa w § 6;
4) szacowang warto$¢ (netto) zamdwienia ustalong zgodnie z postanowieniami § 7,
z podaniem réwnowartosci w euro, przy czym w przypadku zamodwienia realizowanego
w kolejnych latach budzetowych - wartos¢ zamdwienia nalezy podaé
w rozbiciu na poszczegdlne lata;
5) proponowane warunki udziatu w postepowaniu;
6) proponowane kryteria oceny ofert;
7) planowany termin/okres realizacji zamowienia;
8) zatgczniki do wniosku (jesli dotyczy).
Cze$¢ B Wniosku WZP zawiera w szczegdlnosci:
1) opinie Stanowiska ds. zamoéwien publicznych w sprawie rekomendowanego/trybu
udzielenia zamowienia;
2) nazwa i kod we Wspdlnym Stowniku Zamowien (CPV)
3) informacje o sposobie udzielenia zamdwienia.



10.

11.

12.

Czes¢ C Wniosku WZP zawiera informacje Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu
i potwierdzenie Skarbnika o wysokosci srodkéw finansowych na realizacje zamdwienia ze
wskazaniem klasyfikacji budzetowej oraz zadania budzetowego/zadan budzetowych.
Whnioskodawca sporzadza wniosek w zakresie wynikajgcym z ust. 3 (cze$¢ A Wniosku WZP),
a nastepnie przekazuje go do Stanowiska ds. zamowien publicznych.

Whniosek WZP niekompletny lub zawierajacy btedy w czesci A podlega uzupetnieniu
lub skorygowaniu przez Wnioskodawce na zgdanie Stanowiska ds. zamowien publicznych.
Stanowisko ds. zamoéwien publicznych:

a) sporzadza Wniosek WZP w zakresie czesci B pkt 1-3

b) przedktada Wniosek WZP do Wydziatu Finansowo-Budzetowego i Skarbnika celem
informacji o wysokosci srodkéw finansowych na realizacje zamdwienia.

Kompletny Wniosek WZP zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
Whniosek WZP sporzadzany jest w jednym egzemplarzu i stanowi integralng czesc¢
dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zaméwienia.

Oryginat Wniosku WZP jest przechowywany na Stanowisku ds. zamoéwien publicznych,
a jego kopia w wersji elektronicznej jest przekazywana do Wnioskodawcy.

Zatwierdzony Whniosek WZP jest podstawg do przeprowadzenia dalszej procedury
udzielenia zamodwienia zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VI
Udzielanie zamodwien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajacej
kwote 130 000 ztotych

§17
Projekty dokumentéw zamdwienia oraz innych dokumentéw niezbednych do wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, sporzgdza Stanowisko ds. zamdwien publicznych.
Przy opracowywaniu projektu dokumentéw zaméwienia oraz innych dokumentdéw
zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamodwienia Stanowisko
ds. zamdwien publicznych wspdtpracuje z Komérka organizacyjng — Wnioskodawcg w
zakresie zwigzanym ze specyfikg zamdwienia.
Dokumenty zamdwienia oraz inne dokumenty zwigzane z przygotowaniem postepowania
o udzielenie zamdwienia zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§18
Burmistrz kazdorazowo powotuje Komisje przetargowg do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia.
Komisja przetargowa dziata w trybie i na zasadach okreslonych w art. 54 — 56 ustawy oraz
zgodnie z postanowieniami ,Regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim
w Koronowie”, wprowadzonego odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza.
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3. W sktad Komisji przetargowej, oprocz innych osdb, wchodzg kazdorazowo pracownicy na
Stanowisku ds. zaméwien publicznych i Komaérki organizacyjnej wtasciwej dla przedmiotu
zamowienia.

§19
Stanowisko ds. zamoéwien publicznych odpowiedzialne jest za przygotowanie oraz
publikowanie lub przekazanie do publikacji, zgodnie z wymaganiami ustawy, wszelkich
rodzajéw  ogltoszen w  sprawach zamdwied, w  szczegdlnosci:  ogtoszenia
o0 zamoéwieniu, ogtoszenia o zamiarze zawarcia umowy, ogfoszenia o wynikach postepowania,
ogtoszenia o] zZmianie ogtoszenia, ogtoszenia o] Zmianie umowy
i ogtoszenia o wykonaniu umowy.

§20

1. Zadokonanie zwrotu wadium w terminach i na zasadach okreslonych w przepisach ustawy
odpowiada Stanowisko ds. zamdwien publicznych.

2. Zwrotu wadium wniesionego w formie pienieznej dokonuje Wydziat Finansowo -
Budzetowy Urzedu na wniosek Stanowiska ds. zamdwien publicznych zatwierdzony przez
Skarbnika.

3. Zwrotu wadium wniesionego w formie innej niz pieniezna dokonuje sie poprzez ztozenie
pisemnego os$wiadczenia o zwolnieniu wadium podpisanego przez Burmistrza.

4. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3, przesyta sie drogg elektroniczng do podmiotu ,
ktéry udzielit wadium w formie niepienieznej oraz do wiadomosci wykonawcy.

§21

1. Stanowisko ds. zamdwien publicznych jest odpowiedzialne za zapewnienie wtasciwego
dokumentowania przebiegu postepowania o udzielenie zaméwienia zgodnie
z postanowieniami ustawy, w szczegdlnosci art. 71 — 77 oraz przepisami wykonawczymi
wydanymi na podstawie art. 80 ustawy.

2. Dokumentacja postepowania o udzielanie zamdéwienia (protokét postepowania wraz
z zatacznikami) przechowywana jest na Stanowisku ds. zamoéwien publicznych
przez okres 2 lat od dnia zakoriczenia postepowania o udzielenie zamédwienia,
w sposdb gwarantujacy jej nienaruszalnos¢ oraz zgodnie z postanowieniami ustawy,
w szczegolnosci art. 78 i 79 oraz przepisami wykonawczymi wydanymi na podstawie art.
80 ustawy.

3. Pouptywie 2 lat dokumentacja postepowania o udzielanie zamdéwienia jest przekazywana
do Archiwum zaktadowego Urzedu, gdzie przechowywana jest przez okres kolejnych 2 lat.
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10.

Rozdziat VI
Umowy w sprawach zamowien publicznych

§22
Zawieranie umow
Postanowienia zawarte w niniejszym paragrafie dotycza umoéw w sprawach zamoéwien
publicznych,  zwanych  dalej umowami, niezaleznie od ich  wartodci,
z zastrzezeniem ust. 2i 3.
Zamowienia, ktorych wartosé nie przekracza kwoty 1 000,00 zt netto, sg potwierdzane za
pomocg faktury lub paragonu fiskalnego.
Zamoéwienia, ktérych wartos¢ przekracza kwote 1.000,00 zt netto, a nie przekracza kwoty
10.000,00 zt netto, wymagajg zawarcia umowy w formie dokumentowej w rozumieniu art.
772%-773 Kodeksu cywilnego.
Zamowienia, ktérych wartosc przekracza kwote 10 000 ztotych netto, wymagajg zawarcia
umowy w formie pisemnej lub elektronicznej w rozumieniu art. 77-79 Kodeksu cywilnego.
Forme ta3 mozna takze stosowaé¢ do zamodwien ponizej tej kwoty, jezeli wymaga tego
interes Gminy (np. koniecznos$¢ okreslenia szczegétowego harmonogramu realizacji
zamowienia, ustalenie szczegdlnych warunkdéw realizacji, gwarancji itp.).
Umowy zawierane sg w oparciu o obowigzujgce przepisy, w szczegdlnosci przepisy ustawy
oraz Kodeksu cywilnego.
W umowie niezbedne jest umieszczenie zapiséw zabezpieczajgcych interes Gminy,
w szczegolnosci poprzez:
1) zamieszczenie klauzuli dotyczacych kar umownych z tytutu niewykonania
lub nienalezytego wykonania umowy;
2) okreslenie warunkéw odbioru (odbioréw czesciowych lub odbioru koncowego)
oraz powigzanie ich z warunkami ptatnosci;
3) okreslenie warunkéw gwarancji lub rekojmi;
4) zamieszczenie klauzuli dotyczacych traktowania jako poufnych wszelkich informacji,
ktore zostang udostepnione lub  przekazane wykonawcy w  zwigzku
z wykonaniem umowy.
Projekty uméw, o ktérych mowa w ust. 4, kazdorazowo podlegajg akceptacji pod
wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego Urzedu.
Umowa zostaje sporzgdzona w 3 egzemplarzach, za wyjgtkiem sytuacji, gdy procedura
zawarcia umowy jest realizowana wedtug regulacji wewnetrznych wykonawcy (np.
operator komdrkowy). W tej sytuacji Gmina otrzymuje 1 egzemplarz umowy.
Na 1 egz. umowy podpis sktada pracownik merytoryczny odpowiedzialny za tresc
umowy/realizacje zadania oraz Kierownik komorki organizacyjnej wtasciwej dla
przedmiotu zamdwienia.
Umowe zawiera Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona, przy kontrasygnacie
Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.
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11. Oryginat zawartej umowy przechowywany jest w Kancelarii - Biurze Podawczym Urzedu
oraz:
1) w przypadku umow o wartosci réwnej lub przekraczajgcej kwote 130 000 ztotych —
na Stanowisku ds. zaméwien publicznych;
2) w przypadku umow o wartosci ponizej 130 000 ztotych —w Komdrce organizacyjnej
wtasciwej dla przedmiotu zamdwienia, a ktéra nadzoruje realizacje umowy.
12. Kserokopia umowy zostaje przekazana:
1) Kierownikowi Komorki organizacyjnej wtasciwej dla przedmiotu zamodwienia celem
sprawowania nadzoru nad jej realizacjg - w przypadku, o ktérym mowa w ust. 9 pkt 1.
2) Skarbnikowi Gminy.
11. Postanowienia ust. 5 -10 stosuje sie odpowiednio do aneksdéw wprowadzajgcych zmiany
w umowie.

§23
Realizacja umow
Kierownik Komérki organizacyjnej wtasciwej dla przedmiotu zamoéwienia jest odpowiedzialny
za wykonanie zamdwienia zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie.

§24
Obowigzki Kierownika Komorki organizacyjnej realizujgcej umowy
o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote 130 000 zt

[EEN

. W przypadku przedtuzenia okresu realizacji umowy Kierownik Komérki organizacyjnej
wtasciwej dla przedmiotu zamodwienia jest odpowiedzialny za przedtuzenie okresu
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

2. Kierownik Komorki organizacyjnej wiasciwej dla przedmiotu zamdwienia odpowiada za
dokonanie zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w terminach i na zasadach
okreslonych w przepisach ustawy i w umowie.

3. Zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego w formie pienieznej
dokonuje Wydziat Finansowo — Budzetowy Urzedu na wniosek Kierownika Komorki
organizacyjnej zatwierdzony przez Skarbnika.

4. Zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego w formie innej niz
pieniezna dokonuje sie poprzez ztozenie pisemnego os$wiadczenia o zwolnieniu wadium
podpisanego przez Burmistrza.

5. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 4, przesyta sie drogg elektroniczng do podmiotu,

ktdry udzielit zabezpieczenia w formie niepienieznej oraz do wiadomosci wykonawcy.

6. W ciggu 14 dni roboczych po wykonaniu umowy, Kierownik Komérki organizacyjnej

wiasciwej dla przedmiotu zamdwienia przekazuje stosowng informacje do Stanowiska ds.

zamowien publicznych, celem zamieszczenia w BZP ogtoszenia o wykonaniu umowy,
zgodnie z art. 448 ustawy.
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7. Informacja, o ktdrej mowa w ust. 3, jest sporzgdzana w zakresie okreslonym w zatgczniku
nr 3 do niniejszego Regulaminu.

8. Kierownik Komoérki organizacyjnej wtasciwej dla przedmiotu zamdwienia odpowiedzialny
jest za zapewnienie sporzgdzenia raportu z realizacji zamdwienia, o ktérym mowa w art.
446 ustawy, w przypadkach oraz terminach okreslonych w ustawie. Przy sporzadzaniu tego
raportu jest on zobowigzany wspétdziataé ze Stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych.

Rozdziat VIII
Ewidencja i sprawozdawczos¢ z udzielonych zamoéwien

§25
Rejestry

1. Postepowania, ktére przygotowuje i prowadzi Stanowisko ds. zamoéwien publicznych,
podlegajg ewidencji w prowadzonym na tym Stanowisku Rejestrze postepowan
o udzielenie zamoéwien, zwanym dalej Rejestrem ZP,

2. Rejestr, o ktérym mowa w ust.1 zawiera:

1) liczbe porzadkowa/sygnature postepowania,

2) nazwe postepowania/okreslenie przedmiotu zaméwienia,

3) tryb postepowania,

4) nazwe Komorki organizacyjnej sprawujgcej nadzér nad realizacjg umowy.

3. Wszystkie umowy zawarte w wyniku postepowan, ktére przygotowuje i prowadzi
Stanowisko ds. zamoéwien publicznych, sg przechowywane i podlegaja ewidencji
w prowadzonym na tym Stanowisku Rejestrze umow w sprawach zamoéwien publicznych,
zwanym dalej Rejestrem ZU.

4. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

1) liczbe porzadkowa/ numer umowy,

2) date zawarcia umowy,

3) nazwe i adres wykonawcy,

4) okreslenie przedmiotu umowy,

5) termin realizacji/ okres obowigzywania umowy,

6) wartos$¢ netto/brutto zamoéwienia,

7) informacje o zrdédtach i wysokosci wspétfinansowania przedmiotu umowy (jesli
dotyczy);

8) nazwe Komorki organizacyjnej sprawujgcej nadzér nad realizacja umowy/osoby
odpowiedzialne za monitorowanie umowy,

9) informacje o zawieranych aneksach (liczba porzadkowa, data zawarcia, okres
obowigzywania).

5. Zaméwienia realizowane przez Komorki organizacyjne podlegajg ewidencji
w prowadzonym przez poszczegdlne Komorki Rejestrze zamoéwien, zwanym dalej
Rejestrem KO.
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6.

7.

Rejestr, o ktdrym mowa w ust. 5 zawiera:
1) liczbe porzadkowsa,
2) date udzielenia zaméwienia,
3) nazwe i adres wykonawcy,
4) rodzaj zamdwienia (robota budowlana, dostawa, ustuga),
5) okreslenie przedmiotu zaméwienia,
6) termin realizacji zamowienia/ okres obowigzywania umowy (jesli dotyczy),
7) warto$¢ netto/brutto zamodwienia,
8) informacje o Zrédtach i wysokosci wspétfinansowania zamdwienia (jesli dotyczy);
9) informacje o zmianach dotyczgcych realizacji zamdéwien (tj. uzupetnienie, zmiana,
rozwigzanie, wypowiedzenie, wygasniecie umowy, odstgpienie)
Rejestry, o ktédrych mowa w ust. 1, 3i 5, prowadzone sg w formie:

1) elektronicznej jako pliki programu Microsoft Excel, stanowigce zaséb sieciowy, ktérego

kopie zapasowe sg wykonywane automatycznie przez oprogramowanie znajdujgce sie na

serwerze wedtug zasad ustalonych dla innych zasobdéw sieciowych,

2) fakultatywnie w wersji papierowe;j.

8.
9.

10.

11.

Informacje w rejestrach, o ktérych mowa powyzej, sg zamieszczane bez zbednej zwtoki.
W przypadku prowadzenia Rejestrow w wersji papierowe] i elektronicznej, Komorki
organizacyjne i Stanowisko ds. zamodwied publicznych s3 zobowigzane zapewnic
integralnos¢ obu ich wersji.

Wszystkie umowy zawarte w Urzedzie (w formie pisemnej, dokumentowej lub
elektronicznej), ktérych wartosé przedmiotu zamdwienia przekracza 500 zt, umieszcza sie
w Centralnym Rejestrze Umdéw, zwanym dalej CRU, prowadzonym przez Stanowisko ds.
zamoéwien publicznych. Kierownicy komérek organizacyjnych, przekazujg cyklicznie, co 7
dni kalendarzowych, dane z rejestrow KO do Stanowiska ds. zamdéwien publicznych celem
umieszczenia tych danych w CRU.

Dane z CRU sg przenoszone do rejestru prowadzonego przez Ministra Finanséw, o ktorym
mowa w art. 34a ust. 1i2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, przez
Stanowisko ds. zamdwien publicznych, na podstawie udzielonego przez Burmistrza
upowaznienia.

§ 26

Stanowisko ds. zamowien publicznych, stosownie do art. 82 ustawy, na podstawie
rejestréw, o ktérych mowa w § 25, sporzgdza za rok poprzedni roczne sprawozdanie
o udzielonych zaméwieniach i przedktada je do zatwierdzenia Burmistrzowi.

Komérki organizacyjne do dnia 31 stycznia kazdego roku przekazujg posiadane informacje
do sporzgdzenia sprawozdania, o ktdrym mowa w ust. 1

Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza sie na formularzach, ktérych wzory
okreslajg przepisy wykonawcze wydane na podstawie art. 82 ust. 4 ustawy.

Stanowisko ds. zamoéwienn publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku
przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowienn Publicznych zatwierdzone przez Burmistrza
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roczne sprawozdanie o udzielonych zamodwieniach w trybie i formie przewidzianej
przepisami wydanymi na podstawie art. 82 ust. 4 ustawy.

Zataczniki do Regulaminu:

Nr 1 — Whniosek o udzielenie zamdwienia o wartosci powyzej 1 000 zt a nizszej niz kwota
130 000 zt (netto) - wzor

Nr 2 — Wniosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego
o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote 130 000 zt (netto)- wzor

Nr 3 — Wzér informacji w celu zamieszczenia ogtoszenia o wykonaniu umowy

Burmistrz Koronowa

/- Patryk Mikolajewski
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