Zatacznik do Zarzgdzenia nr 1/22/2026 z dnia 1 kwietnia 2026 r. Burmistrza Strzelec Opolskich

Regulamin udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich

Rozdziat 1 zakres regulacji i podstawowe pojecia

§1.

[Definicje]

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)

Dyrektywie — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia
26 lutego 2014 roku w sprawie zamowien publicznych, uchylajgca dyrektywe 2004/18/WE;

Ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych;

Ustawie PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamédwien
publicznych;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamdéwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich;

Regulaminie pracy komisji przetargowej — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin pracy komisji
przetargowej, wprowadzony przez Burmistrza stosownym zarzadzeniem;

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Strzelcach
Opolskich;

Gminie — nalezy rozumieé¢ Gmine Strzelce Opolskie;

Urzedzie — nalezy rozumieé Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich;

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Strzelce Opolskie;

Kierowniku zamawiajacego badz Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Strzelec Opolskich
lub osobe, ktérej Burmistrz powierzyt wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci;

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Strzelec Opolskich;

Sekretarzu — nalezy rozumie¢ Sekretarza Gminy Strzelce Opolskie;

Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy lub Zastepce Skarbnika Gminy;

Inspektorze Ochrony Danych Osobowych — nalezy rozumie¢ Inspektora danych osobowych
Gminy Strzelce Opolskie.

Referacie — nalezy przez to rozumieé komorke organizacyjng Urzedu lub samodzielne stanowisko;
Referacie merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ referat odpowiedzialny merytorycznie
za realizacje danego zadania;

Referacie RZP — nalezy przez to rozumie¢ Referat Zamoéwien Publicznych;

Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw, o ktérych mowa w § 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich oraz pracownikéw posiadajgcych
samodzielne stanowiska, a w przypadku ich nieobecnosci — osobe ich zastepujaca;

Zamowieniu — nalezy przez to rozumiec ,,zamdwienie” w rozumieniu ustawy PZP, tj. umowe odptatng
zawierang miedzy zamawiajacym a wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego
od wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

Zamoéwieniu podprogowym — nalezy przez to rozumieé zamdwienie, ktérego wartosé nie przekracza
wartosci okreslonej w ustawie PZP, ponizej ktérej nie ma obowigzku udzielenia zaméwienia w trybie
tej ustawy;



21)

22)

23)

24)

25)
26)

27)

28)
29)

§2.

Postepowaniu o udzielenie zamdéwienia — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie prowadzone jako
uporzadkowany cigg czynnosci, ktérych podstawg sa warunki zamoOwienia ustalone przez
zamawiajgcego, prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania postanowien
umowy, kofczgce sie zawarciem umowy albo jego uniewaznieniem;

Specyfikacji warunkéw zamoéwienia lub SWZ — nalezy przez to rozumie¢ dokument zamoéwienia
sporzadzony zgodnie z przepisami ustawy PZP, na podstawie ktdrego przeprowadza sie procedure
wybory oferty w postepowaniu zgodnym z przepisami ustawy PZP;

Opisie przedmiotu zamoéwienia lub OPZ — nalezy przez to rozumie¢ dokument zamowienia,
sporzadzony zgodnie z przepisami ustawy PZP, stuzacy do okreslenia lub opisania warunkéw i
przedmiotu zamowienia;

Opisie potrzeb i wymagan lub OPiW — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzony zgodnie
z przepisami ustawy PZP, na podstawie ktérego przeprowadza sie procedure wyboru oferty
w postepowaniu zgodnym z przepisami ustawy PZP;

Dokumencie zamodwienia — nalezy rozumiec tak, jak to zdefiniowano w ustawie PZP;

Harmonogramie realizacji zamdwien — nalezy przez to rozumiec plan realizacji zamoéwien i wydatkéw,
opracowany przez referat wydatkujgcy srodki publiczne z Budzetu Gminy;

Plan postepowan zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ plan postepowan o udzielenie
zamowien publicznych, o ktérym mowa w ustawie PZP.

Progach unijnych — nalezy rozumie¢ tak, jak to okreslono w ustawie PZP;

Zgltoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie zamiaru realizacji zamdwienia publicznego,
przygotowanego przez referat merytoryczny, odpowiedzialny za realizacje danego zamoéwienia.

[Zakres regulacji i odpowiedzialnos¢]

Regulamin okresla w szczegélnosci:

1) zasady planowania zamdéwien publicznych;

2) czynnosci poprzedzajgce udzielenie zamoéwienia lub przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamodwienia;

3) zasady przygotowywania, przeprowadzania postepowan oraz udzielenia zamodwien
podprogowych;

4) sposdb przygotowania i przeprowadzania postepowan w jednym z trybow okreslonych w ustawie
PZP;

5) wymagania dotyczace ewidencji udzielonych zamdwien oraz sposéb przechowywania
dokumentacji przeprowadzonych zamoéwien.

Regulamin nie ma zastosowania do zamowien wspétfinansowanych ze srodkow europejskich lub

innych mechanizméw finansowych, jezeli warunkiem wspoéffinansowania jest zastosowanie innych,

okreslonych procedur, z zastrzezeniem zapisdw ust. 3.

Jezeli przewiduje sig, ze zamoéwienie bedzie wspdétfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej lub innych

mechanizméw finansowych, czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania o udzielenie

zamoéwienia nalezy przeprowadza¢ w porozumieniu z referatem odpowiedzialnym w tym zakresie.

Kierownicy poszczegdlnych referatow merytorycznych odpowiedzialni sg za prawidtowe stosowanie

w kierowanych referatach:

1)  przepisdw ustawy PZP przy udzielaniu zamdwien publicznych;

2)  zasad wydatkowania srodkéw publicznych, okreslonych w ustawie o finansach publicznych;

3)  zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.



Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia
lub mogace wptyna¢ na wynik tego postepowania wykonujg osoby zapewniajace bezstronnos¢
i obiektywizm.

Osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia
lub osoby mogace wptyng¢ na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce zaméwienia podlegaja
wytaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli zostaty prawomocnie skazane za przestepstwa
popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia, wymienione w art. 56 ust. 3 ustawy
PZP, o ile nie nastgpito zatarcie skazania oraz w przypadku wystgpienia konfliktu interesow, o ktérym
mowa w art. 56 ust. 1 ustawy PZP.

W przypadku przetwarzania danych osobowych, stosowac nalezy przepisy rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych RODO) oraz przepisy
prawa krajowego, w uzgodnieniu z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

Rozdziat 2 Planowanie zaméwier publicznych

§ 3. [Harmonogram realizacji zaméwien]

1.

W celu spetnienia wymogoéw ustawy PZP w zakresie Planu postepowan zamoéwien publicznych oraz
zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu zamoéwien publicznych w Urzedzie, wszystkie
referaty merytoryczne, odpowiedzialne za realizacje zadan, ktérych finansowanie zostato ujete
w Budzecie Gminy lub w Wieloletniej Prognozie Finansowej, zobowigzane s3g opracowad
Harmonogram realizacji zamdéwien na dany rok.

W Harmonogramie realizacji zaméwien, nalezy uja¢ wszystkie planowane wydatki i postepowania na
dostawy, ustugi i roboty budowlane w danym roku budzetowym, obejmujace réwniez zamodwienia
o wartos$ci mniejszej i réwnej kwocie 170 000 zt netto, zgodnie ze wzorem, ktéry stanowi zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

Referat RZP, niezwtocznie po uchwaleniu Budzetu Gminy, jednak nie pdzZniej niz w terminie pieciu dni
roboczych, przekaze drogg elektroniczng do wszystkich referatéw pismo przypominajace o obowigzku
sporzadzenia harmonogramu realizacji zamdwien.

Harmonogram realizacji zaméwien, nalezy przekaza¢ do Referatu RZP w terminie 15 dni od dnia
uchwalenia Budzetu Gminy na dany rok.

W przypadku zaistnienia okolicznosci skutkujgcych koniecznoscig zmiany, korekty lub uaktualnienia
Harmonogramu realizacji zamdwien, kierownik referatu merytorycznego, odpowiedzialny jest
za niezwtoczne (nie poziniej jednak niz w terminie do 7 dni roboczych) przekazanie stosownych
informacji do referatu RZP

§ 4. [Plan postepowari zaméwien publicznych]

1.

Referat RZP na podstawie otrzymanych harmonograméw realizacji zamowien, sporzadza
Plan postepowan zamoéwien publicznych.

Plan postepowan zamoéwien publicznych oraz jego zmiana wymaga zatwierdzenia przez Burmistrza.
Kierownik referatu RZP przesyta wiasciwym Kierownikom referatow Plan postepowan zamoéwien
publicznych w terminie 7 dni od daty jego zatwierdzenia przez Burmistrza.



Zgtoszenie o dokonanie zmiany lub dodanie nowych pozycji do Planu postepowan zamoéwien

publicznych, nastepuje poprzez ztozenie do Referatu RZP zaktualizowanego harmonogramu realizacji

zamoéwien, zgodnie z § 3 ust. 6 Regulaminu przez referaty merytoryczne dla ktérych w Budzecie Gminy
lub w Wieloletniej Prognozie Finansowej przewidziane zostaty srodki na ich sfinansowanie.

Referat RZP odpowiedzialny jest za publikacje:

1)  Planu postepowan zamowien publicznych, w terminie do 30 dni od dnia uchwalenia budzetu
Gminy w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz Biuletynie Informacji Publicznej, na zasadach
okre$lonych w ustawie PZP;

2)  aktualizacje Planu postepowan o udzielenie zamoéwienia, w terminie do 21 dni, od dnia
otrzymania zatwierdzonego zgtoszenia od referatu merytorycznego.

Zakres informacji publikowanych na stronie internetowej okresla art. 23 ust. 3 ustawy PZP.

Na podstawie harmonogramodw realizacji zamoéwien kierownik RZP moze wnioskowa¢ do Burmistrza

o przeprowadzenie zaméwienia wspdlnego w zakresie objetym kilkoma harmonogramami realizacji

zamowien.

Rozdziat 3 czynnosci poprzedzajgce udzielenie zaméwienia lub przeprowadzenie postepowania

o udzielenie zamoéwienia

§ 5. [Okreslenie przedmiotu zaméwienia i oszacowanie wartosci zaméwienia]

1.

Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego lub przed udzieleniem
zamoOwienia wymagane jest prawidtowe okreslenie przedmiotu zamdwienia oraz prawidiowe
oszacowanie jego wartosci, za co odpowiedzialna jest osoba dokonujgca szacowania.

Przedmiot zamdwienia okresla sie oraz szacuje z uwzglednieniem przepiséw ustawy PZP.

Podstawa ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez

podatku od towarow i ustug.

Szacunkowg wartos¢ zamdwienia ustala sie zgodnie z przepisami ustawy PZP, w szczegdlnosci

odpowiednio do rodzaju zamowienia, na podstawie:

1) analizy cen rynkowych;

2)  analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajagcym moment
szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem zmian rynkowych (np. wskaznika wzrostu
cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego);

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem zmian rynkowych (np. wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego);

4)  kosztorysu inwestorskiego;

5) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robdét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym;

6) rzeczywistej tacznej wartosci kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych w ciggu
poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym Ilub roku obrotowym,
z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogty wystapic
w ciggu 12 miesiecy nastepujacych od udzielenia pierwszego zaméwienia, albo taczna wartosé



zamowien, ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po
pierwszej ustudze lub dostawie.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia, nalezy udokumentowaé w postaci notatki z szacowania

wartosci zamoéwienia, zgodnie ze wzorem, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu i zatgczonych

do niej dokumentéw potwierdzajagcych ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia, przy czym

dokumentami tymi sg w szczegélnosci:

1)  zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw wraz z uzyskang odpowiedzig
cenowa,

2)  wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania
wydruku),

3)  kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia)
z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia,

4)  kosztorys inwestorski,

5) zestawienie wartosci kolejnych zamoéwien tego samego rodzaju, udzielonych w ciggu
poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym.

Przystepujac do szacowania wartosci zamdwienia nalezy ustali¢ z nalezytg starannoscig planowang

liczbe ustug i dostaw tego samego rodzaju lub robét budowlanych tozsamych rodzajowo i oszacowaé

ich taczng wartosé, niezaleznie od tego czy zamierza je naby¢ jednorazowo w ramach jednego zadania,

czy tez sukcesywnie w ramach odrebnych zadan.

Dla zamdwien o wartosci ponizej kwoty, o ktérej mowa § 7 ust. 1 oraz dla zamoéwien o ktdrych mowa

w § 7 ust. 13 pkt 3 dopuszcza sie telefoniczne ustalenie wartosci zamdwienia, co winno zostaé

uwzglednione w notatce z szacowania zamodwienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia, zanizanie lub wybieranie sposobu obliczenia wartosci

zamoOwienia w celu ominiecia obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

Przed wyborem procedury udzielenia zamoéwienia nalezy przeprowadzi¢ analize potrzeb

Zamawiajacego, ktdérej zasadniczym celem jest badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych

potrzeb z wykorzystaniem zasobéw witasnych lub w inny sposéb niz przez udzielenie zamdwienia bad?

potgczenia z innym realizowanym zamoéwieniem przy czym w przypadku zamoéwien o wartosci réwnej

lub przekraczajacej progi unijne przedmiotowa analiza musi posiada¢ forme pisemng i spetniac

wszystkie wymogi okreslone w przepisach ustawy PZP oraz by¢ dotgczona do zgtoszenia zamiaru

realizacji zamoéwienia, sktadanego w referacie RZP.

Rozdziat 4 Realizacja zaméwier podprogowych

§ 6. [Zasady prowadzenia postepowania na zaméwienie podprogowe]

1.
2.

Do udzielania zaméwien podprogowych nie stosuje sie przepisow ustawy PZP.

Przy udzielaniu zamoéwien podprogowych nalezy w szczegdlnosci kierowac¢ sie zasadami

wynikajacymi z:

1) art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych — dokonujgc wydatkéw, w sposéb celowy,
oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz
optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw, a takze w sposéb
umozliwiajgcy terminowga realizacje zadarn oraz w wysokos$ci i terminach wynikajacych
z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;



2)  art. 18 Dyrektywy — zapewniajac przy dokonywaniu wydatkéw réwne i niedyskryminujace
traktowanie wykonawcéw oraz dziatajgc w sposoéb przejrzysty i proporcjonalny;

3)  art. 7 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegblnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgce ochronie bezpieczenstwa narodowego - dotyczacej
koniecznosci wykluczenia wykonawcéw w stosunku do ktdrych zachodzg okolicznosci okreslone
w specustawie sankcyjnej.

Przy realizacji procedury udzielania zamoéwien podprogowych o ktdrych mowa w § 7 ust. 1 (czynnosci

zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamoéwienia) musi uczestniczy¢ co

najmniej dwdch pracownikow Urzedu (nie dotyczy samodzielnych stanowisk), zachowujgc
bezstronnos¢ i obiektywizm.

W przypadku ujawnienia sie okolicznosci mogacych budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do

bezstronnosci osoby biorgcej udziat w przygotowaniach lub procedurze wyboru oferty, osoba ta

zobowigzana jest wytgczy¢ sie z postepowania oraz powiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

§ 7. [Sposéb udzielenia zaméwienia podprogowych]

1.

Zamowienie podprogowe, o wartosci rownej lub wyzszej niz 15 000 zt netto, z zastrzezeniem zapiséw

ust. 13 pkt 2 i 3, udziela sie w jednym z nastepujgcych trybow:

1) ,,zapytanie ofertowe” — postepowanie z zachowaniem konkurencyjnosci;

2) ,zlecenie po rozeznaniu rynku” — dokonanie zaméwienia po sprawdzeniu istniejgcych na rynku

ofert;
3) ,negocjacji cenowych” — negocjowanie ceny i warunkéw realizacji zamowienia z jednym
lub kilkoma wykonawcami.

Wyboru trybu udzielenia zaméwienia podprogowego, o ktdrym mowa w ust. 1, dokonuje kierownik

referatu merytorycznego, przy czym wybdér ten musi uzyska¢ akceptacje bezposredniego

przetozonego, tj. odpowiednio Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika lub Zastepcy

Skarbnika, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu.

Wzdr wniosku wyboru trybu, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Na wniosek kierownika referatu merytorycznego, Burmistrz lub Z-ca Burmistrza moze powierzy¢

realizacje procedury wyboru wykonawcy referatowi RZP, przy czym w takim przypadku:

1) referat merytoryczny odpowiedzialny jest za przekazanie do referatu RZP wszelkich informacji
i dokumentdéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania,

2)  referat RZP realizuje zamowienia w porozumieniu z referatem merytorycznym.

Zapytanie ofertowe to tryb, w ktérym:

1) zaproszenie do ztozenia oferty publikuje sie na stronie internetowej BIP, platformach
zakupowych typu ,Baza konkurencyjnosci” (jezeli wymagane), albo

2)  zaproszenie do ztozenia oferty publikuje sie na stronie internetowej BIP oraz przekazuje sie
wybranym potencjalnym wykonawcom, albo

3) zaproszenie do ztozenia oferty przekazuje sie do co najmniej 3 wykonawcdw (jesli jest tylu
dostepnych na rynku),

przy czym istnieje mozliwos¢ dodatkowych negocjacji po otwarciu ofert w celu ich ulepszenia,

o ile zostato to przewidziane w zapytaniu ofertowym lub srodki przeznaczone na realizacje zamoéwienia



10.

11.

12.

sg hizsze niz najkorzystniejsza oferta i tym samym istnieje zagrozenie koniecznos$ci uniewaznienia

postepowania.

Zaproszenie do ztozenia oferty, o ktérym mowa w ust. 5, przekazuje sie wykonawcom za pomoca

poczty elektronicznej (e-mail), e-doreczeniem, pocztg tradycyjng lub zamieszcza sie na stronie

internetowej i zawiera odpowiednio:

1)  opis przedmiotu zamowienia;

2)  opis kryteriow wyboru oferty;

3)  warunki realizacji zamowienia;

4)  opis sposobu przygotowania oraz miejsce i termin ztozenia oferty;

5) istotne dla stron postanowienia, ktdre zostang wprowadzone do tresci umowy lub projekt
umowy;

6) oswiadczenie wynikajgce z ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegblnych rozwigzaniach
w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgce ochronie bezpieczenstwa
narodowego.

Referat RZP na wniosek referatu merytorycznego zamieszcza zaproszenie do sktadania ofert poprzez

publikacje ogtoszenia i jego zmiane w BIP, przy czym dokumenty do publikacji musza zosta¢ ztozone

w referacie RZP na co najmniej dwa dni przed terminem ich publikacji.

Zamoéwienie w trybie ,,zlecenia po rozeznaniu rynku” przeprowadza sie poprzez zebranie co najmniej

dwodch ofert cenowych, w szczegélnosci ze strony internetowej lub telefonicznie badz

za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail) bezposrednio od potencjalnych wykonawcéw.

Tryb zlecenia po rozeznaniu rynku stosuje sie dla zamoéwien na dostawy lub ustugi, w szczegdélnosci

w przypadku dostaw i ustug powszechnie dostepnych lub o ustalonych standardach jakosciowych.

Tryb negocjacji cenowych polega na przeprowadzeniu w sposéb bezposredni (osobiscie lub

telefonicznie) lub za pomocga poczty elektronicznej (e-mail) badz e-doreczenia negocjacji cenowych z

jednym lub kilkoma wykonawcami, przy czym, jezeli negocjacje prowadzone s3 z wiecej niz jednym

wykonawcg negocjacje prowadzone sg z zachowaniem poufnosci. Z przeprowadzonych negocjacji
sporzadza sie notatke.

Tryb ,,negocjacji cenowych” z jednym wybranym wykonawca dopuszczalny jest w szczegdlnosci, jezeli:

1) dostawa, ustuga lub robota budowlana moze by¢ swiadczona tylko przez jednego wykonawce,
na przyktad z przyczyn technicznych lub zwigzanych z ochrong praw wytgcznych;

2)  ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia;

3) udzielenie zamoéwienia wybranemu wykonawcy bedzie korzystne ze wzgledéw ekonomicznych
lub organizacyjnych i jednoczesnie zostanie zachowana zasada uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych naktadéw;

4)  zamédwienie udzielone jest spotce gminnej.

Referat merytoryczny, ktéry przeprowadza postepowanie, stosownie do wybranego trybu,

odpowiedzialny jest za:

1) przygotowanie tresci zapytania ofertowego i projektowanych postanowienn umownych,

2)  przestanie zaproszenia do wybranych wykonawcéw,

3)  przekazanie do referatu RZP zapytania ofertowego celem jego publikacji na stronie internetowe;j
BIP;

4)  przeprowadzenie negocjacji z wybranym wykonawcg,

5)  zebranie ofert po rozpoznaniu rynku,



13.

14.

15.

16.

6) przyjecie i dokonanie oceny ofert oraz wskazanie oferty najkorzystniejszej lub rekomendacji do
uniewaznienia postepowania.
Zamdwienie podprogowe:
1)  ktérego wartosci jest nizsza niz kwota okreslona w ust. 1 lub
2)  ktére wymaga natychmiastowego wykonania, w szczegélnosci ze wzgledu na zagrozenie zycia,
zdrowia i mienia lub wigze sie z zagrozeniem ciggtosci dziatania, co moze spowodowac istotne
szkody,
3)  zamowien na:
a) ustugi szkoleniowe lub edukacyjne,
b) dostawe paliw,
¢) ustugi telefonii komérkowe;j,
d) publikacje ogtoszen w prasie,
e) ustugi i dostawy zwigzane z wydatkami okolicznosciowymi (np. zakup kwiatéw, wienicow,
upominkdw itp.),
f) zakup artykutéw spozywczych,
g) Swiadczenie ustug gastronomicznych (restauracyjnych i cateringowych),
h) ustugi hotelarskie,
mozna udzieli¢ w trybie zakupu bezposredniego, bez przeprowadzania procedury zgodnej z jednym
z trybow okreslonych w ust. 1.
W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktédrych mowa w ust. 13 pkt 2), kierownik referatu merytorycznego
zobowigzany jest poinformowa¢ swojego bezposredniego przetozonego oraz sporzadzi¢ stosownag
notatke.
Jesli zamdwienie zgodnie z odrebnymi wytycznymi wymaga publikacji ogloszenia w bazie
konkurencyjnosci lub na innych wymaganych platformach zakupowych, referat merytoryczny
kazdorazowo zobowigzany jest stosowac przedmiotowe wytyczne.
Referat RZP na wniosek referatu merytorycznego, zamieszcza publikacje ogtoszen o ktérych mowa
w ust. 15 w bazie konkurencyjnosci.

[Wybér oferty lub uniewaznienie zamowien podprogowych]

Z postepowania o zamodwienie podprogowe na dostawy i ustugi o wartosci rownej lub wyzszej niz
kwota okreslona w § 7 ust. 1 Regulaminu oraz kazdorazowo na roboty budowlane sporzadza sie
protokét z postepowania, zgodnie ze wzorem, ktéry stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.
Zatacznikami do protokotu, stosownie do trybu udzielenia zamoéwienia, sa:

1) dokumenty z szacowania warto$¢ zamowienia,

2)  protokét z wyboru trybu,

3) zapytanie ofertowe,

4)  otrzymane oferty,

5) notatka z negocjacji,

6) inne dokumenty zwigzane z przeprowadzonym postepowaniem.

Protokdt, o ktdrym mowa w ust. 1 zatwierdza Burmistrz lub Z-ca Burmistrza.

Kierownik referatu, ktéry prowadzit postepowanie podprogowe, po zatwierdzeniu protokotu
z postepowania zgodnie z ust. 3 zobowigzany jest powiadomi¢ wykonawcéw o wyborze oferty lub
uniewaznieniu postepowania oraz do koordynowania procedury zawarcia umowy w sprawie

zamowienia.



Jezeli informacja o zamiarze realizacji zamoéwienia lub zapytanie ofertowe byto opublikowane na BIP,
referat przeprowadzajacy postepowanie, zobowigzany jest opublikowa¢ na BIP informacje o wyborze
oferty lub uniewaznieniu postepowania.

Jezeli dane postepowanie prowadzone jest przez referat merytoryczny, protokét z postepowania
0 zamowienie podprogowe, o ktérym mowa w ust. 1 musi zawiera¢ potwierdzenie referatu RZP,
ze procedura zostata przeprowadzona zgodnie z niniejszym Regulaminem. Sprawdzeniu podlega
poprawnos¢ formalna przeprowadzonej procedury.

Udzielenie zamdwienia podprogowego o wartosci réwnej lub powyzej kwoty okreslonej w § 7 ust. 1

Regulaminu oraz kazdorazowo na roboty budowlane, bez wzgledu na warto$é, wymaga zawarcia
umowy w formie pisemne;.

Udzielenie zaméwienia podprogowego, ktérego wartosc jest nizsza niz kwota okreslona w § 7 ust. 1

Regulaminu, ale przekracza warto$¢ 5000 zt netto, wymaga sporzadzenia pisemnego zlecenia

podpisywanego przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza oraz kontrasygnaty Skarbnika, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatacznik nr 5 do Regulaminu.
Udzielenie zamodwienia podprogowego, ktorego wartos¢ jest nizsza niz_ kwota 5 000 zt netto lub

o ktérych mowa w § 7 ust. 13 pkt 3, nastepuje na podstawie notatki z szacowania warto$ci zaméwienia,
o ktérej mowa w § 5 ust. 5, przy czym Kierownik referatu merytorycznego zobowigzany jest
potwierdzi¢ wykonanie zamoéwienia dowodem ksiegowym w rozumieniu przepiséw o rachunkowosci.
Przepiséw ust. 7 i ust. 8 nie stosuje sie do zamoéwien o ktérych mowa w § 7 ust. 13 pkt 3.

[Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i realizacje umowy lub zlecenia o zamdwienie podprogowe]

Za przygotowanie umowy lub zlecenia i sprawy organizacyjne zwigzane z czynnoscig zawarcia umowy
badZ wystawienia zlecenia odpowiedzialny jest kierownik referatu merytorycznego, ktory
przeprowadzit postepowanie o wybér oferty.

Jezeli zamdwienie publiczne bedzie dofinansowane ze Srodkéw zewnetrznych, w szczegdlnosci ze
srodkéw Unii Europejskiej, projekt umowy lub zlecenia musi zosta¢ sprawdzony pod wzgledem
zgodnosci z wnioskiem i umowa o dofinansowanie, przez kierownika referatu odpowiedzialnego za
rozliczenie wsparcia finansowego.

Projekt umowy powinien zawiera¢ parafki pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego
zamoéwienia, kierownika referatu merytorycznego wraz z pisemng akceptacja radcy prawnego oraz
Skarbnika Gminy, a takze jesli dotyczy réwniez Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Kierownik referatu merytorycznego zobowigzany jest do zarejestrowania w Centralnym Rejestrze
Umow wszystkich zaméwien, za ktére odpowiada i ktére zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
podlegaja rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow.

Rozdziat 5 Realizacja zaméwier na podstawie przepiséw ustawy PZP

§ 10. /zasady ogélne zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielanie zamowienia]

1.

Przygotowujac i przeprowadzajgc postepowanie o udzielenie zamowienia nalezy kierowaé sie
zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy PZP, a w szczegdlnosci zasadg:

1)  zapewnienia zachowania uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow;

2)  przejrzystosci postepowania;

3)  proporcjonalnosci wymagan.

Zgodnie z przepisami ustawy PZP, zamodwienia udziela sie w sposéb zapewniajacy:
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1)  najlepszg jako$¢ dostaw, ustug oraz robdt budowlanych, uzasadniong charakterem zaméwienia,
w ramach srodkdéw, ktére zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego realizacje, oraz

2)  uzyskanie najlepszych efektéw zamowienia, w tym efektdw spotecznych, srodowiskowych oraz
gospodarczych, o ile ktdérykolwiek z tych efektdw jest mozliwy do uzyskania w danym
zamoéwieniu, w stosunku do poniesionych naktadéw.

Referaty merytoryczne sy zobowigzane wspotdziataé z referatem RZP w celu sprawnego,

prawidtowego i terminowego przebiegu postepowania.

Zaleca sig, by przygotowujac postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego uwzglednia¢ kwestie

zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie tylko dobrze przemyslanych

i niezbednych zakupéw oraz nabywanie produktéw, ustug, robot budowlanych mozliwie

w najmniejszym stopniu oddziatujagcych na $rodowisko, a takie uwzgledniajacych spoteczne

i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.

Kwestie zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem odnosza sie m.in. do tzw. ,spofecznie

odpowiedzialnych zamdéwien publicznych” oraz ,zielonych zamdwier publicznych”.

Spotecznie odpowiedzialne zamdwienia publiczne to zamdwienia, w ramach ktérych bierze sie pod

uwage co najmniej jedng z nastepujacych kwestii spotecznych: mozliwosci zatrudnienia, godng prace,

zgodnos$¢ z prawami spotecznymi i z prawem do pracy, integracje spoteczng (w tym takze osob

niepetnosprawnych), réwno$¢ szans, dostepnos$é, projektowanie dla wszystkich, uwzglednianie

kryteriow zrébwnowazonego rozwoju, w tym kwestie etycznego handlu oraz szerszego dobrowolnego

przestrzegania zasad spotecznej odpowiedzialnosci biznesu, z jednoczesnym uwzglednieniem zasad

ujetych w Traktacie UE oraz w dyrektywach dotyczacych zaméwien publicznych.

Zielone zamowienia publiczne to zamowienia, w ramach ktorych zamawiajacy stara sie uzyskac towary,

ustugi i roboty budowlane, ktérych oddziatywanie na s$rodowisko w trakcie ich cyklu zycia jest

ograniczone w poréwnaniu do towardéw, ustug i robét budowlanych o identycznym przeznaczeniu,

jakie zostatyby zaméwione w innym przypadku.

§ 11. [Przygotowanie postepowania]

1.

Rozpoczecie procedury zwigzanej z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamodwienia

publicznego nastepuje w dniu ztozenia do referatu RZP zatwierdzonego przez Burmistrza lub Z-ce

Burmistrza ,Zgtoszenie zamiaru realizacji zamowienia” ktdérego wzdr stanowi zatgcznik nr 6

do Regulaminu.

Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢, stosownie do trybu postepowania, wszystkie

istotne i wymagane informacje, w szczegélnosci odpowiednio do proponowanego trybu:

1)  nazwe zadania (zamoéwienia), rodzaj zamoéwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana) oraz opis
przedmiotu zamodwienia,

2) szacunkowa wartos¢ zamdwienia (wraz z terminem sporzadzenia oraz imieniem
i nazwiskiem osoby, ktéra dokonata szacunku),

3)  irédio finansowania — wielko$¢ zarezerwowanych w budzecie gminy srodkéow na realizacje
danego zamdwienia (z podaniem dziatu, rozdziatu i paragrafu, na ktérych zabezpieczone s3
$rodki) oraz kwote jaka zamierza sie przeznaczyé na sfinansowanie zaméwienia,
z potwierdzeniem Skarbnika Gminy.

4)  informacje dotyczaca dofinansowania zamowienia (programu/projektu), w szczegdélnosci
ze $rodkéw Unii Europejskiej,

5)  pozadany lub wymagany czas badz termin na realizacje zamoéwienia,

-10-



6) proponowany tryb zamdwienia oraz stosownie do trybu: szczegdtowy opis sposobu oceny
warunkéw udziatu w postepowaniu (warunkéw jakie musi spetni¢ wykonawca ubiegajgcy sie
o zamowienie) i kryteria oceny ofert, ich znaczenie oraz sposéb oceny ofert.

7) imie i nazwisko osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zamowienia (upowaznionej
do udzielania wyjasnien, konsultacji i uzgodnien z referatem RZP),

8) imiona i nazwiska o0s6b biorgcych udziat w przygotowaniu postepowania wraz
z wyszczegdblnieniem czynnosci, w ktérych brali udziat,

9) inne informacje niezbedne do sporzadzenia wymaganej dokumentacji do postepowania
0 zamoéwienie.

Do zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy dofaczy¢:

1)  szczegétowy i sporzadzony zgodnie z przepisami ustawy PZP opis przedmiotu zamdwienia,
podpisany przez kierownika referatu merytorycznego;

2)  notatke z ustalenia wartosci zamdwienia podpisang przez osobe, ktdra jg sporzadzita;

3)  w przypadku zamdwienia na:

a) roboty budowlane - dokumentacje projektowg, przedmiar robodt, specyfikacje techniczng
wykonania i odbioru robot oraz kopie stosownego pozwolenia na budowe (jezeli wymagane);
b) zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych - program funkcjonalno-uzytkowy;

4)  projektowane postanowienia umowne, opatrzone parafkg pracownika merytorycznego i
kierownika referatu merytorycznego wraz z pisemng akceptacjg Radcy Prawnego oraz Skarbnika
Gminy lub Zastepcy Skarbnika Gminy a takze jesli dotyczy rowniez Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

5) inneistotne dokumenty.

Jezeli warto$¢ zamowienia przekracza prég unijny kierownik referatu merytorycznego zobowigzany

jest sporzadzic¢ i dotgczy¢, ,Analize potrzeb i wymagan”, uwzgledniajgc rodzaj i wartos¢ zamédwienia,

zgodnie z wymogami ustawy PZP.

Jezeli zamowienie publiczne bedzie dofinansowane z srodkéw zewnetrznych, w szczegélnosci ze

srodkéw Unii Europejskiej, zgtoszenie, o ktéorym mowa w ust. 1, musi zawiera¢ potwierdzenie

kierownika referatu odpowiedzialnego za rozliczenie wsparcia finansowego, ze zapoznat sie z jego
trescig wraz ewentualnymi uwagami.

Wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego, jezeli jest on inny niz przetarg nieograniczony lub

ograniczony badz tryb podstawowy, dokonujg wspdlnie kierownik referatu merytorycznego i RZP

sporzadzajac stosowny protokét z wyboru trybu, zawierajgcy co najmniej: nazwe zadania, szacowana
wartos¢, wybrany tryb oraz uzasadnienie prawne i faktyczne wyboru trybu.

Protokét z wyboru trybu zatwierdza Burmistrz lub Z-ca Burmistrza.

Referat RZP, na podstawie ztozonego zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, zatwierdzonego przez

Burmistrza lub Z-ce Burmistrza, zobowigzany jest przygotowaé¢ dokumenty zamoéwienia, odpowiednie

dla danego trybu, umozliwiajgce wszczecie postepowania, a w szczegdlnosci, odpowiednio projekty:

1) ogtoszenia o zamoéwieniu;

2)  zaproszenia do negocjacji lub do ztozenia oferty;

3)  SWZlub OPZ lub OPiW;

4)  zarzadzenia powotujgcego komisje przetargowa.

Opracowany przez referat RZP projekt SWZ lub OPZ badZ OPiW powinien zosta¢ skonsultowany

z referatem merytorycznym, ktéry zobowigzany jest w terminie do 5 dni roboczych przedtozy¢

stosowng opinie w zakresie kompetencji referatu.

-11-



§ 12. [Wszczecie postepowania]

1.

Kierownik referatu RZP przedktada Kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia, w zaleznosci

od trybu postepowania:

1) ogtoszenie;

2)  SWZlub OPZ lub OPiW;

3)  protokét z wyboru trybu o ktérym mowa w §11 ust. 6;

4)  inny dokument zamoéwienia.

Kierownik zamawiajgcego podejmuje decyzje o wszczeciu postepowania poprzez podpisanie

odpowiedniego dokumentu lub dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1.

Kierownik zamawiajgcego oraz wszystkie osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem

postepowania zobowigzane sg do ztozenia oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 4.

Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci

zwigzane z przeprowadzeniem i przygotowaniem postepowania o udzielenie zaméwienia po stronie

zamawiajacego lub osoby mogace wptyngé na wynik tego postepowania lub osoby udzielajace

zamoOwienia zobowigzane sg do ztozenia oswiadczen, o ktérych mowa w:

1) art. 56 ust. 3 ustawy PZP — przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia,

2) art. 56 ust. 2 ustawy PZP — niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w tym przepisie, a w przypadku ich braku — najpdzniej przed zakoriczeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia (tj. przed wyborem oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznieniem postepowania).

Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 3, sktadane sg pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie

fatszywego oswiadczenia, w formie pisemne;j.

Burmistrz powotuje komisje przetargowg stosownym zarzgdzeniem lub wyznacza osoby do

przeprowadzenia procedury wyboru oferty.

Referat RZP zobowigzany jest, stosownie do trybu, do:

1)  publikacji ogtoszenia we wiasciwym publikatorze, zgodnie w wymogami ustawy PZP;

2)  przekazania wybranym wykonawcom odpowiedniego zaproszenia, zgodnie w wymogami ustawy
PZP;

3) zamieszczenia na stronie internetowej prowadzonego postepowania wymaganych informacji
i dokumentdéw zwigzanych z realizowang procedurg, zgodnie z wymaganiami ustawy PZP.

§ 13. [Realizacja postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego]

1.

Wyjasnienia tresci SWZ lub OPZ lub OPiW udziela, w zaleznosci od charakteru kwestii do wyjasnienia:

1)  kierownik referatu merytorycznego w przypadku zapytan dotyczacych spraw merytorycznych,

2)  kierownik RZP w przypadku zapytan dotyczacych kwestii proceduralnych.

Zmiane tre$ci SWZ lub OPZ lub OPiW lub/i ogtoszenia, dokonuje sie w uzasadnionych przypadkach na

whniosek kierownika referatu merytorycznego lub kierownika referatu RZP. Przedmiotowy wniosek

musi zawieraé¢ odpowiednie uzasadnienie oraz wymagane jest jego zatwierdzenie przez kierownika

zamawiajacego.

Referat RZP zobowigzany jest, zgodnie z przepisami ustawy PZP, do:

1) publikacji wyjasnien tresci SWZ lub OPZ lub OPiW na stronie internetowej prowadzonego
postepowania oraz jezeli to wymagane do przekazania jej wykonawcom,
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2) publikacji ogtoszenia o zmianie ogtoszenia w odpowiednim publikatorze oraz informacji
o dokonanej przez Zamawiajgcego zmianie tresci SWZ lub OPZ lub OPiW na stronie internetowe;j
prowadzonego postepowania oraz jezeli to wymagane do przekazania jej wykonawcom.

W przypadku, kiedy ztozona w postepowaniu oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote przeznaczong

na sfinansowanie zadania, kierownik referatu merytorycznego w przypadku uznania takiej zasadnosci

wystepuje do Burmistrza o wyrazenie zgody na ewentualne jej zwiekszenie, w celu dalszego
procedowania postepowania.

Zgodnie z decyzjq Burmistrza, komisja przetargowa lub wyznaczone osoby, przeprowadzajg, stosownie

dla danego trybu, wszystkie wymagane czynnosci zmierzajgce do wyboru oferty.

Organizacja i tryb pracy komisji przetargowej oraz kompetencje ich cztonkéw zostaty okreslone

w Regulaminie pracy komisji przetargowe;j.

Obowigzkiem przetozonego osoby powotanej do prac w komisji przetargowej jest umozliwienie jego

udziatu w pracach komisji przetargowej.

§ 14. [0dpowiedzialnos¢ za przygotowanie umowy]

1.

Za przygotowanie umowy na podstawie projektowanych postanowierr umownych, w tym uzyskanie
wszystkich niezbednych pisemnych akceptacji; kierownika referatu merytorycznego, radcy prawnego,
Skarbnika Gminy oraz Inspektora Ochrony Danych Osobowych (jesli przetwarzane bedy dane
osobowe) a takze za sprawy organizacyjne zwigzane z czynnoscig zawarcia umowy, odpowiedzialny
jest przewodniczacy komisji przetargowej lub inna osoba wyznaczona przez Burmistrza.

Jezeli zaméwienie publiczne bedzie dofinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w szczegdlnosci ze
srodkéw Unii Europejskiej, projekt umowy musi zosta¢ sprawdzony pod wzgledem zgodnosci
z wnioskiem i umowa o dofinansowanie, przez kierownika referatu odpowiedzialnego za rozliczenie
wsparcia finansowego.

Przewodniczacy komisji przetargowej lub osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie czynnosci
zwigzanych z zawarciem umowy, o ktérej mowa w ust. 1, w szczegdlnosci zobowigzana jest do
procedowania zgodnie z przepisami ustawy PZP oraz do zarejestrowania udzielonej umowy
w Centralnym Rejestrze Umoéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie oraz
do przekazania kopii do referatu merytorycznego.

Kierownik referatu merytorycznego odpowiada za realizacje umowy zgodnie z przepisami ustawy PZP
oraz wypetnienie obowigzkdéw, o ktérych mowa w Rozdziale 6.

Rozdziat 6 Dodatkowe czynnosci zwigzane z realizacjq procedury zaméwieri publicznych

realizowanych na podstawie przepisow ustawy PZP

§ 15. [Raport z realizacji zaméwienia]

1.

Referat RZP w porozumieniu z referatem merytorycznym przygotowuja raport z realizacji zamdwienia

w przypadkach, o ktérych mowa w art. 446 ustawy PZP, tj. w przypadku, gdy:

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

2)  na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokos$ci co najmniej 10% wartosci ceny
ofertowej;

3)  wystapity opdznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej:
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3.

a) 90 dni, w przypadku zaméwien na roboty budowlane o wartosci réwnej lub przekraczajacej
wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty dla robét budowlanych - 20 000 000 euro, a dla
dostaw lub ustug - 10 000 000 euro,

b) 30 dni, w przypadku zaméwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych réwnowartos¢
kwoty dla robét budowlanych - 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug - 10 000 000 euro;

4)  zamawiajacy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

Raport z realizacji zamdwienia sporzgdza sie w terminie miesigca od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2)  rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenie o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu od
niej.

Raport, o ktérym mowa w ust. 1, wymaga zatwierdzenia przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza.

§ 16. [publikacja ogtoszenia o zmianie umowy]

1.

W przypadku dokonania zmian umowy w sprawie zaméwienia publicznego, o ktérych mowa w art. 455
ust. 1 pkt 3 i 4, kierownik referatu merytorycznego, odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia,
zobowigzany jest w terminie 14 dni od dnia zawarcia aneksu do umowy, przekaza¢ do referatu RZP
informacje o zmianie umowy wraz z kopig zawartego aneksu.

Referat RZP zobowigzany jest zamiescic w Biuletynie Zamowien Publicznych ogloszenie o zmianie
umowy, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni, liczgc od dnia otrzymania Informaciji, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 17. [publikacja ogtoszenia o wykonaniu umowy]

1.

Referat merytoryczny, odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia, zobowigzany jest w terminie do
14 dni od wykonania umowy w sprawie zamowienia publicznego przekazaé do referatu RZP wymagane
przepisami ustawy PZP informacje o wykonanej umowie, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatacznik nr 7 do Regulaminu.

Referat RZP zobowigzany jest w terminie nie dtuzszym niz 7 dni, liczac od dnia otrzymania, zamiesci¢
w Biuletynie Zamdwien Publicznych ogtoszenie o wykonanej umowie, sporzadzone na podstawie
otrzymanych informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdziat 7 Ewidencja udzielonych zaméwieri oraz sposéb przechowywania dokumentacji

przetargowej

§ 18. [Przechowywanie dokumentacji dotyczqgcych zamdwien publicznych]

1.

Kierownik referatu RZP odpowiedzialny jest za prowadzenie w referacie, rejestru udzielonych
zamowien publicznych udzielonych w trybach okreslonych w ustawie PZP.

Kierownicy referatow merytorycznych sg zobowigzani, najpdzniej do 20 stycznia danego roku,
sporzadzi¢ i przekaza¢ do referatu RZP, sprawozdanie ze wszystkich udzielonych w poprzednim roku
zamowien, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy PZP.

Referat RZP zobowigzany jest przygotowal i przedtozy¢ Burmistrzowi roczne sprawozdanie
o udzielonych zaméwieniach oraz w okreslonym w ustawie terminie przekazac¢ je Prezesowi Urzedu
Zamowien Publicznych, zgodnie z odpowiednimi przepisami ustawy PZP.

Za wtasciwe przechowywanie dokumentacji dotyczacych zamoéwien (protokoty, oferty oraz inne
dokumenty) odpowiedzialny jest referat, ktory przeprowadzit procedure wyboru oferty.
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§ 19.

1.

[Opis dokumentéw finansowych]

Kierownicy referatdw merytorycznych (odpowiedzialnych merytorycznie za realizacje danego

zamoéwienia publicznego) sg zobowigzani na dokumentach finansowych (faktury, rachunki, zlecenia,

itd.) odnotowa¢ odpowiednio:

1) podstawe prawng udzielenia zamowienia zgodnie z ustawg PZP, ktérego dotyczy przedmiotowy
wydatek oraz numer umowy, na podstawie ktérej udzielono zaméwienia, lub

2) oswiadczenie, ze do zamdwienia, ktérego dotyczy dany wydatek, nie stosuje sie przepisow
ustawy PZP, jednoczesnie podajgc podstawe prawng wytgczenia oraz tryb udzielenia zamoéwienia

podprogowego.

Zataczniki do zarzadzenia — wzory dokumentow:

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

Zatacznik nr 1 - Harmonogram realizacji postepowan w danym roku.

Zatacznik nr 2 - Notatka z szacowania wartosci zamdwienia.

Zatacznik nr 3 - Wniosek o wyborze trybu realizacji postepowania podprogowego (ponizej 170 tys).
Zatacznik nr 4 - Protokot z postepowania o udzielenie zamdwienia podprogowego (ponizej 170 tys).
Zatacznik nr 5 - Zlecenie udzielenia zamoéwienia od 5 tys. do 15 tys. zt netto.

Zatacznik nr 6 - Zgtoszenie zamiaru realizacji zamdéwienia publicznego (powyzej progu 170 tys).
Zatacznik nr 7 - Informacja o wykonaniu umowy.
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