ZARZADZENIE NR ORG.0050.16.2025
BURMISTRZA MIASTA I GMINY GORA KALWARIA
Z. DNIA 27.01.2025 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych
wartos¢ jest rowna lub przekracza kwot¢ wskazana w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo

zamowien publicznych”.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024
poz. 1465 z pdzn. zm.) oraz dzialajac zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 z p6zn. zm.) i zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 poz. 1320)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
1.  Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ jest
rowna lub przekracza kwote wskazang w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien
publicznych”, zwanym dalej w tresci Regulaminem, w brzmieniu stanowigcym zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.
2. Obowigzek stosowania postanowien i zasad wynikajacych z Regulaminu oraz zapisow
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024

poz. 1320) dotyczy wszystkich pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Goéra Kalwaria.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr ROA 120.165.2011 Burmistrza Miasta i Gminy Gorka Kalwaria
z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie ustalenia zasad udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii oraz wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji

Przetargowe;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2025 r.
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Zatacznik do Zarzadzenia NR ORG.0050.16.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Gora Kalwaria

zdn. 27.01.2025 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartosé jest rowna lub

przekracza kwote wskazana w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych”.

§1
Przepisy ogélne

1. Przepisy ,,Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych, ktorych wartos¢ jest rowna lub
przekracza kwote wskazang w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych”,
dalej regulamin, majg zastosowanie do udzielania zamdéwien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320), dalej Pzp, i wydanymi na jej podstawie
przepisami wykonawczymi.

2. Regulamin okresla wewnetrzne zasady postepowania przy udzielaniu zamowien
publicznych przez Gming Gora Kalwaria, ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza
kwote wskazang w art. 2 ust. 1 pkt 1 Pzp.

3. Zamodwienia wspotfinansowane ze $rodkoéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie regulaminu i Pzp z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych 1 dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania
takich zamowien.

4.  Pracownicy Urzedu Gminy i Miasta Gora Kalwaria zobowigzani sa do zapoznania si¢

z tre$cig regulaminu oraz przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§2
Stowniczek
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Goéra Kalwaria,

2) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, osob¢ prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub §wiadczenie
uslug lub ubiega si¢ o udzielenie zamoOwienia, zlozyla ofert¢ lub zawarla umowe

W sprawie zamoOwienia publicznego,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Gora Kalwaria lub inng upowazniong przez niego osobg,

Wydzialach, biurach, samodzielnych stanowiskach (komorkach organizacyjnych)
— nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wnioskujaca o zamowienie, ktorej zadania zwigzane

sg bezposrednio z przedmiotem zamdwienia,

Biurze zamoéwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw biura
zamowien publicznych,
wartoSci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug, ustalone przez
zamawiajacego z nalezyta starannos$cia,

stronie internetowej — nalezy przez to rozumie¢ stron¢ Biuletynu Informacji
Publicznej Zamawiajacego lub Platforme Zakupowg Zamawiajacego,

zamoOwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od
wybranego wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub ustug,

postepowaniu o udzielenie zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie
wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogloszenia, przekazanie zaproszenia
do negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako uporzadkowany
ciag czynnosci, ktorych podstawa sa warunki zamoOwienia ustalone przez
zamawiajacego, prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania
postanowien umowy w sprawie zamowienia publicznego, konczace si¢ zawarciem
umowy w sprawie zamdwienia publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym ze
zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego nie stanowi czynnosci w tym

postepowaniu,

10) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktoérymi sg rzeczy

ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu,
w szczeg6lnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktéore moze obejmowac dodatkowo

rozmieszczenie lub instalacje,

11) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie

1 wykonanie robot budowlanych, okreslonych w zataczniku II do dyrektywy
2014/24/UE, w zalaczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz obje¢tych dziatem 45
zalacznika 1 do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego 1 Rady
z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspolnego Stownika Zamoéowien (CPV) (Dz. Urz.

str. 3



WE L 340 ©Kancelaria Sejmu s. 11/316 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.6), zwanego
dalej ,, Wspolnym Stownikiem Zamowien”, lub obiektu budowlanego, a takze realizacje
obiektu budowlanego za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego,
12) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktore nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami,
13) udzieleniu zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego.
§3
Zasady udzielania zamowien
l. Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepiséw Pzp, dzieli¢ zamdéwienia na czgséci
lub zaniza¢ jego wartoS$ci.
2. Udzielanie zaméwien publicznych odbywa si¢ przy uwzglednieniu nastgpujacych zasad:
1) celowosci i oszczgdnosci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych naktadow
przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowos$ci i ustawy o finansach
publicznych,
2) zapewniajacej zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcow,
3) terminowosci realizacji zadan publicznych,
4) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.
3.  Zaprzygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
odpowiadaja osoby, w =zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci zwigzane
z przeprowadzeniem post¢powania.
§4
Wylaczenia z dokonywania czynnosci w postepowaniu
1. Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnoS$ci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia
po stronie zamawiajgcego lub osoby mogace wptyna¢ na wynik tego postepowania lub
osoby udzielajace zamowienia podlegaja wytaczeniu z dokonywania tych czynnosci,
jezeli po ich stronie wystepuje konflikt intereséw.
2. Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postegpowania o udzielenie zamdwienia po

stronie zamawiajacego lub osoby mogace wpltynag¢ na wynik tego postepowania lub
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osoby udzielajagce zamowienia sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 5 ustawy Pzp.

W  przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okoliczno$ci
wymienionych w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy Pzp, Kierownik zamawiajacego, cztonek
komisji  przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnos$ci zwigzane
z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia po stronie zamawiajacego
lub osoby mogace wpltyna¢é na wynik tego postgpowania lub osoby udzielajace
zamoOwienia zobowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢ sie¢ z udzialu w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajgc o tym na pi§mie przewodniczacego
komisji oraz kierownika zamawiajacego lub osobg¢ przez niego upowazniona,
a w przypadku kiedy wylaczenie dotyczy przewodniczacego komisji — kierownika

zamawiajacego lub osobe¢ przez niego upowazniong.

§5

Wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
Obstuge postepowan o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi Biuro zamowien
publicznych.
Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur oraz samodzielne stanowiska wystepuja do
Kierownika zamawiajacego z wnioskiem o wszczgcie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego wraz z wymaganymi zatgcznikami, wzér wniosku o wszczecie
postepowania stanowi zalgcznik nr 1 regulaminu.
Zaktacznikami do wniosku o wszczecie postepowania sg w szczegolnosci:

1) analiza potrzeb i wymagan dla zamowien o wartosci rownej lub przekraczajacej
progi unijne,

2) opis przedmiotu zamodwienia, odpowiedni dla rodzaju zamodwienia
np. dokumentacja projektowa, wytyczne opinie, rysunki itp.,

3) dokumentacja z szacowania warto$ci zamowienia np. kosztorys inwestorski, notatka
lub inny dokument okres§lajacy warto§¢ zamowienia (szacowania warto$ci
zamoOwienia nalezy dokona¢ 3 miesigce przed wszczgciem postepowania dla dostaw
1 ustug oraz 6 miesiecy dla robot budowlanych),

4) istotne postanowienia umowy,

5) w przypadku zastosowania w opisie przedmiotu zamowienia znakow towarowych,

patentow lub pochodzenia, zrodta lub szczegotowego procesu, ktory charakteryzuje
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1.

produkt lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce wskazanie kryteriow
stosowanych w celu oceny rownowaznosci.
Whiosek o wszczgcie postgpowania sktada si¢ w formie pisemnej za$ zataczniki do
wniosku sktada si¢ w postaci elektronicznej 1 pisemnej (w przypadku sktadania wniosku
0 wszczecie postepowania na roboty budowlane dokumentacja projektowa powinna
zosta¢ ztozona tylko w postaci elektronicznej).
Whioski niekompletne lub niemozliwe do realizacji beda zwracane do uzupetnienia lub
poprawy.
Whniosek o wszczecie postgpowania powinien zosta¢ zlozony do Biura Zamowien

Publicznych na co najmniej 10 dni przed planowanym wszczgciem postepowania.

§6

Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

Biuro zamowien publicznych przygotowuje projekt specyfikacji warunkow zamoéwienia
(SWZ) wraz z zalacznikami i przedstawia go do akceptacji radcy prawnemu, a nast¢pnie
Kierownikowi zamawiajgcego.
Biuro zamoéwien publicznych prowadzi obsluge techniczng postgpowania,
a w szczeg6lnosci:
1) publikuje na stronie internetowej ogtoszenia, SWZ oraz inne materialy niezbedne
do prawidtowego przeprowadzenia postgpowania,
2) prowadzi korespondencj¢ pomigdzy zamawiajacym, a wykonawca,
3) zwraca lub wnioskuje o zwrot wadium wykonawcom,
4) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamdowienia,
5) sporzadza protokot z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.
Za przygotowanie projektow odpowiedzi/wyjasnien w zakresie merytorycznym
prowadzonego postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego odpowiada

merytoryczny pracownik wnioskujacy o wszczecie postepowania.

§7
Komisja przetargowa
Komisja przetargowa, dalej Komisja, powotywana jest przez Kierownika zamawiajacego
na podstawie wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

(zatacznik nr 1 do regulaminu).
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Komisja ma charakter dorazny, jest zespotem pomocniczym Kierownika zamawiajacego,
powolanym do oceny ofert oraz dokonywania innych, powierzonych przez Kierownika
zamawiajgcego czynnosci w postepowaniu.

Komisja rozpoczyna prace w dniu powotania.

Komisja powotywana jest, w co najmniej 3 osobowym skladzie (przewodniczacy,
sekretarz oraz inni cztonkowie Komisji).

W sktad komisji przetargowej wchodzi co najmniej Naczelnik wydziatu lub pracownik
merytoryczny odpowiedzialny z realizacj¢ przedmiotu zamdwienia oraz minimum 1
pracownik Biura zaméwien publicznych. Do komisji powotani moga zosta¢ biegli,
eksperci klub doradcy, ktorzy zobowiazani sg do wystawienia swoich opinii na pi$mie.
Komisja przetargowa moze prowadzi¢ prace przy udziale, co najmniej trzech czlonkow.
Komisja konczy prace po wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu
postepowania.

Czlonkowie komisji przetargowej rzetelnie 1 obiektywnie wykonuja powierzone
im czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza
1 doswiadczeniem.

Zadania Komisji:

1) dokonuje otwarcia ofert,

2) przeprowadza ocene¢ spetniania warunkow udziatu w postepowaniu, brak podstaw do
odrzucenia z postepowania oraz ocen¢ zgodnosci ofert ze specyfikacja warunkow
zamoOwienia,

3) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia
postgpowania,

4) dokonuje oceny zarzutow wnoszonych §rodkéw ochrony prawnej, w szczegolnosci
odwotan.

Do zadan przewodniczacego Komisji nalezy:

1) prowadzenie posiedzenia komisji,

2) podzial pracy pomiedzy cztonkow Komisji.

W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Komisji wszystkie czynnos$ci zastrzezone
dla Przewodniczacego wykonuje Sekretarz Komisji.

Sekretarz komisji przetargowej prowadzi dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego, w tym:

1) dokonuje publicznego otwarcia ofert oraz podaje kwote, jaka zamawiajacy

przeznaczyt na finansowanie zamdwienia, nazwy i1 adresy wykonawcoéw, informacje
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dotyczace ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji 1 warunkow
platnosci zawarte w ofertach,

2) przygotowuje materialty dla komisji przetargowej i informowanie jej cztonkow
o terminach posiedzen komisji,

3) przygotowuje wezwania kierowane do wykonawcow w toku postepowania, pisma
informujace  wykonawcdéw o wykluczeniu z postepowania, odrzuceniu oferty
1 rozstrzygnigciu postgpowania, w tym o terminie i warunkach zawarcia umowy,

4) sporzadza protokét z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§8
Istotne postanowienia umowy

Istotne postanowienia umowy stanowig zatgcznik do wniosku o wszczecie postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.

Istotne postanowienia umowy przed przekazaniem do Biura zaméwien publicznych
powinny by¢ opatrzone parafka osoby sporzadzajacej oraz radcy prawnego.

W istotnych postanowieniach umowy o wykonanie zamowienia publicznego nalezy
przestrzega¢ jednolitych zasad dotyczacych warunkéw ptatnosci, a w szczegolnosci
istotne postanowienia umowy powinny zabezpiecza¢ w pelni interesy zamawiajacego,
zwlaszcza w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy  w

szczegOlnosci przez zastrzezenie prawa do kar umownych.

§9
Zawarta umowa
Naczelnik wydziatu lub osoba merytoryczna przekazuje do Biura Zamowien Publicznych
w terminie 10 dni tres¢ podpisanej umowy (przekazania mozna dokona¢ w formie
papierowej — kserokopia lub drogg elektroniczng - skan).
W przypadku zmian tre$ci umowy, zawartej w wyniku przeprowadzonego post¢powania
o udzielenie zaméwienia publicznego, Naczelnik wydziatu lub pracownik merytoryczny
przedktada w ciggu 7 dni od dnia do Biura zamowien publicznych informacj¢ o zmianie

umowy wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym dokonanej zmiany.
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§10
Informacje o zrealizowaniu umowy
Naczelnik wydziatu lub osoba merytoryczna przekazuje do Biura zamdwien publicznych w
terminie 10 dni od zakonczenia realizacji umowy informacj¢ o zrealizowaniu umowy zgodnie

z tre$cig zalacznika nr 2 do regulaminu.

§11
Raport z realizacji inwestycji
1.  Naczelnik wydziatu lub osoba merytoryczna sporzadza raport z realizacji zamowienia
w przypadkach oraz na zasadach przewidzianych w ustawie Pzp. Raport przekazuje si¢
do Biura zamowien publicznych.
2. Zamawiajacy sporzadza raport w terminie miesigca od dnia:
1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo
2) rozwigzania umowy w wyniku zlozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstapieniu od niej.
§12
Plan postepowan
1. Naczelnik wydzialu lub osoba merytoryczna, w terminie 7 dni od uchwalenia budzetu
przez Rad¢ Gminy i Miasta Gora Kalwaria, zobowigzany jest przedlozy¢ do Biura
zamoOwien publicznych wykaz planowanych do udzielenia zaméwien publicznych,
zawierajacy w szczegolnosci informacje dotyczace:
1) przedmiotu zamdéwienia;
2) rodzaju zaméwienia wedlug podziatu na zamowienia na roboty budowlane, dostawy
lub ushugi;
3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamowienia;
4) orientacyjnej warto$ci zamowienia;
5) przewidywanego terminu wszczecia postgpowania w ujeciu  kwartalnym lub
miesi¢cznym.
2. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1 przekazywane muszg za pomocg programu Umowy
FV.
3. W przypadku agregacji zamdwien realizowanych przez rézne referaty, Biuro zaméwien
publicznych  przekazuje Naczelnikom wydziatow lub osobom merytorycznym
informacj¢ zwrotng o wymaganych procedurach dla poszczegdlnych rodzajow dostaw,

ustug 1 robot budowlanych.
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Naczelnicy wydziatow przekazujg do Biura zamdwien publicznych informacje zwigzane
z koniecznos$cig aktualizacji planu postgpowan, niezwlocznie po zaistnieniu przestanki
dokonania zmiany.
Zmiany, o ktorych mowa w ust. 4 moga dotyczy¢ w szczegdlnosci:

1) dodania do planu nowych zamowien,

2) wykreslenia zamowien z planu,

3) zmiany orientacyjnej warto$ci zamoOwienia,

4) przewidywanego terminu wszczgcia postgpowania.

Burmistrz

Miasta i Gminy Gora Kalwaria

Arkadiusz Strzyzewski

str. 10



