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0A.0050.357.2021

Zarzadzenie nr 357/2021
Burmistrza Miasta Jaroslawia
z dnia 12 pazdziernika 2021 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu okreslajacego zasady udzielania zamoéwien publicznych
przez Gmine¢ Miejska Jaroslaw, Regulaminu pracy komisji przetargowej powolanej do

przygotowania i przeprowadzenia post¢powania o udzielenie zamowienia publicznego, do
ktorego stosuje si¢ ustawe Prawo zaméwien publicznych oraz Regulaminu post¢powania przy

udzielaniu zamoéwien publicznych do wartosci 130 000 zlotych

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 3 1 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (t.j. Dz.U.2021.1372 z p6zn. zm.), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. 2021.305 z pdézn. zm.) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11
wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. 2021.1129 z p6zn. zm.)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

. Przyjmuje sig:

1) Regulamin okreslajagcy zasady udzielania zamowien publicznych przez Gming Miejska
Jarostaw,

2) Regulamin pracy komisji przetargowej powolanej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, do ktdrego stosuje si¢ ustawe Prawo
zamoOwien publicznych,

3) Regulamin postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych do wartosci 130 000 ztotych.

. Regulaminy o ktérych mowa w ust. 1 stanowig zalaczniki do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z czego jeden znajduje sig
w Kancelarii Burmistrza Miasta Jarostawia (sekretariat - rejestr zarzadzen), drugi otrzymuje

Sekretarz Miasta Jarostawia .

§3

Traci moc Zarzadzenie 26/2021 Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia 02.02.2021 r. w sprawie

Regulaminu okreslajgcego zasady udzielania zamdéwien publicznych przez Gming Miejska Jarostaw,

Regulaminu pracy komisji przetargowe] powolanej do przygotowania i1 przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, do ktdérego stosuje si¢ ustawe Prawo zamowien
publicznych oraz Regulaminu postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych do wartosci
130 000 ztotych.

arzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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§4




Zalacznik nr 1

REGULAMIN
OKRESLAJACY ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PRZEZ GMINE MIEJSKA JAROSEAW

§1

. Regulamin okreélajacy zasady udzielania zaméwien publicznych przez Gmine Miejska

Jarostaw:

1) okresla zasady i sposob postgpowania w sprawach udzielania zaméwien publicznych na
dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, ktére sg optacane w calosci lub czesci ze
$rodkéw finansowych znajdujacych si¢ w dyspozycji Gminy Miejskiej Jarostaw bez
wzgledu na zrodlo ich pochodzenia, w przypadku wspotfinansowania zamowien ze
$rodkéw zewnetrznych, ktérymi Zamawiajgcy dysponuje na podstawie zawartych
umoéw, nalezy stosowaé zasady i procedury wydatkowania srodkéw wymagane dang
umowa lub zawarte w dokumentach, do ktérych odsyla umowa, o ile nie sg sprzeczne
z obowigzujacymi przepisami prawa.

2) okresla zasady obowigzujace w Gminie Miejskiej Jaroslaw w zakresie: sporzadzania
planu postgpowan o udzielenie zamowien, prowadzenia ewidencji zamoéwien
publicznych i sprawozdawczosci;

3) okres§la prawa i obowigzki oraz zakres odpowiedzialnosci o0séb uczestniczacych
w procedurach udzielania zamowien publicznych.

. Postgpowania o udzielanie zamowien publicznych w Gminie Miejskiej Jarostaw sa

prowadzone zgodnie z obwigzujgcym prawem, w szczegolnoscei z:

1) ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych zwang dalej ustawa;

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych;

3) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny;

4) ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych.

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Zamawiajacym, nalezy przez to rozumieé¢ Gmine

Miejska Jarostaw.

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Kierowniku Zamawiajacego nalezy przez to rozumieé

Burmistrza Miasta Jarostawia lub osobe przez niego upowazniona.

L 2 §2
Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej réwnej lub przekraczajacej
130 000,00 zlotych netto

. Wieloosobowe Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych zwane dalej Wydzialem realizuje
zadania koordynacyjne, informacyjne i doradcze w sprawach zamdéwien publicznych.

. Wydzial monitoruje stan prawny w zakresie zamoéwien publicznych oraz prowadzi
doradztwo w zakresie stosowania ustawy dla wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu
Miasta Jarostawia.



3. Wydzial sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zamowien publicznych, zgodnie
z zasadami wynikajacymi z obowigzujgcych ustaw.

4. Wydzial tworzy, publikuje i aktualizuje w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Plan postepowan o udzielenie zamowien.

5. Wydzial archiwizuje dokumentacj¢ zwigzang z przeprowadzanymi postepowaniami
o zaméwienie publiczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

6. Wszystkie postgpowania o zaméwienia publiczne, ktérych warto$¢ zamdwienia okreslona
w planie postgpowan o udzielenie zaméwien jest rowna lub przekracza 130 000 zi netto,
prowadzi Wydzial.

7. Postgpowanie o udzielenie zam6wienia publicznego przeprowadza si¢ z zachowaniem
nastepujacych zasad: "

1) dyrektor komoérki organizacyjnej przygotowuje wniosek o wszczgcie postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu;

2) wniosek przekazywany jest skarbnikowi, ktéry potwierdza, ze w planie finansowym
jednostki znajdujg si¢ $rodki umozliwiajace realizacj¢ zadania,

3) Wydziat weryfikuje wniosek pod katem speilnienia warunkéw umozliwiajacych
wszczgcie postgpowania,

4) wniosek spelniajacy wymogi formalne okreslone pkt. 1) — 3) przekazywany jest
Kierownikowi Zamawiajacego, celem zatwierdzenia.

8. Zatacznikami do wniosku sg:

1) opis przedmiotu zamdwienia - pelna dokumentacja w wersji papierowej
lub elektroniczne;,

a) do wniosku o udzielenie zaméwienia na roboty budowlane w trybach ustawowych

(np. przetarg nieograniczony, tryby podstawowe), zlecajacy ma obowiazek zalaczy¢:

— kosztorys inwestorski w formie papierowej lub w postaci elektronicznej,

— dokumentacj¢ projektowa skltadajaca si¢ z: projektu budowlanego w zakresie
uwzgledniajacym specyfikg robot budowlanych, projektu wykonawczego,
przedmiaru robét, informacji dotyczacej bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,
specyfikacje techniczna wykonania i odbioru rob6t budowlanych (dotyczy robét
budowlanych dla ktérych wymagane jest pozwolenie budowlane),

— plany, rysunki lub inne dokumenty umozliwiajace jednoznaczne okreslenie
rodzaju i zakresu rob6t budowlanych podstawowych oraz uwarunkowan
i doktadnej lokalizacji ich wykonania, przedmiary robot, projekty pozwolenia,
uzgodnienia i opinie wymagane odrgbnymi przepisami (dotyczy robdt
budowlanych dla ktérych nie jest wymagane pozwolenie budowlane).

b) przy zaméwieniach na dostawy Zamawiajacy wskazuje okreslony rodzaj dostawy
oraz liczbe zamawianych produktéw, sprzgtu, innych rzeczy lub débr,
¢) przy zamdéwieniach na wykonanie ustug Zamawiajacy wskazuje okreslony rodzaj
ustug i ich zakres,
2) projekt umowy zatwierdzony przez dyrektora komérki wnioskujacej a nastgpnie przez
radce prawnego.

9. Zatwierdzony wniosek wraca do Wydzialu stanowigc podstawe do wszczecia

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.



10.

11.
12.
13,
14.

15.

Do postepowan realizowanych przez Wydzial powolywana jest przez Kierownika
Zamawiajacego Komisja Przetargowa. Skiad i tryb pracy Komisji Przetargowej okresla
Regulamin Pracy Komisji Przetargowej powotanej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielanie zamdwienia publicznego, do ktérego stosuje si¢ ustawe Prawo
zamowien publicznych

Wydzial w porozumieniu z dyrektorem komorki organizacyjnej na podstawie
otrzymanego wniosku sporzadza specyfikacj¢ warunkow zamoéwienia (SWZ).
Pozytywnie zaopiniowang przez Komisje przetargowa SWZ, Wydziat przekazuje
Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia.

Po zatwierdzeniu SWZ Wydzial publikuje ogloszenie zgodnie z wymogami ustawy.
Komisja Przetargowa odpowiada na wniesione pytania wykonawcéw oraz modyfikuje
SWZ, Wydzial przekazuje odpowiedzi uczestnikom postgpowania oraz publikuje na
stronie prowadzonego post¢powania.

Oferty skladane sa poprzez Platforme zakupows.

§3

. Realizacja zamoéwien publicznych Gminy Miejskiej Jarostaw prowadzona jest na

podstawie przygotowanego na dany rok budzetowy planu postgpowan o udzielenie
zamowien.

. Za przygotowanie czgsciowych planéw zamowien, w zakresie dziatalnosci poszczegdlnych

komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Jarostawia, odpowiedzialni sg dyrektorzy
komorek organizacyjnych.

Dyrektorzy komdrek organizacyjnych przekazuja do Wydzialu czesciowe plany zamowien
w terminie do 7 dni po uchwaleniu budzetu na kazdy rok budzetowy.

Wydzial sporzadza calosciowy plan post¢powan o udzielenie zamoéwient Zamawiajacego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania czgsciowych planéw zamdéwien z poszczegélnych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Jarostawia.

Dyrektorzy zobowigzani sg do wskazania w planach zamowien tych zamoéwien, ktore
powinny zosta¢ zsumowane w uj¢ciu roku budzetowego wedtug zasady, iz ,,dany rodzaj
zamoOwienia moze wykona¢ w tym samym czasie ten sam wykonawca” — tzw. kryterium
tozsamosci miejsca, czasu i wykonawcy.

. Plan postepowann o udzielenie zaméwien podlega zaakceptowaniu przez Kierownika

Zamawiajacego.

. Plan postgpowan o udzielenie zamowien moze by¢ aktualizowany w trakcie roku.

§4

. Do zawarcia i realizacji uméw o zamowienie publiczne nalezy w szczegélnosci stosowaé

przepisy ustawy Prawo Zamdwien publicznych oraz Kodeksu cywilnego.

. Pisemna forma umowy jest obowigzkowa pod rygorem niewaznos$ci, chyba ze przepisy

odrebne wymagaja formy szczegodlne;.

. Projekt umowy o zamowienie publiczne dostarcza komorka organizacyjna, na rzecz ktorej

bedzie realizowane zamowienie lub komérka koordynujgca dane zamdéwienie. W umowie

nalezy uwzgledni¢ wszelkie okoliczno$ci zwigzane z realizowaniem zamoéwienia

wynikajgce z ustawy, takie jak:

1) planowany termin zakonczenia ustugi, dostawy lub robot budowlanych, oraz, w razie
potrzeby, planowane terminy wykonania poszczegdlnych czesci ustugi, dostawy lub
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roboty budowlanej, okreslone w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach, chyba ze
wskazanie daty wykonania umowy jest uzasadnione obiektywna przyczyna;
2) warunki zaptaty wynagrodzenia;
3) taczng maksymalng wysokos¢ kar umownych, ktérych mogg dochodzié strony;
4) w przypadku uméw zawieranych na okres dluzszy niz 12 miesigcy zastosowanie majg
przepisy ustawy w szczegolnosci art. 436 pkt. 4; art. 439; art. 443; art. 447.
. Umowe podpisuje si¢ z wykonawca wylonionym w toku postepowania o zamdwienie
publicznego, ktérego oferta zostala uznana za najkorzystniejsza. Zakres $wiadczenia
wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowiagzaniem zawartym
w ofercie.
. Istotna zmiana zawartej umowy wymaga przeprowadzenia nowego postepowania
o0 udzielenie zamowienia.
. Zmiana zawarte] umowy wymaga od dyrektora komorki wnioskujacej, ktéry wnosi
o zawarcie aneksu przedlozenia oceny dopuszczalnej zmiany umowy w swietle ustawy.
. Dyrektor komérki organizacyjnej, niezwlocznie po wykonaniu umowy, przekazuje do
Wydziatu informacje o wykonaniu umowy. Wydzial zamieszcza ogloszenie o wykonaniu
umowy w Biuletynie Zamdéwien Publicznych w terminie 30 dni od wykonania umowy.
. Dyrektor komorki organizacyjnej, w oparciu o art. 446 ust. 1 ustawy w sytuacji gdy
zachodzi konieczno$¢ sporzadzenia raportu, dokonuje oceny realizaeji zamdwienia
zgodnie zzasadami okreSlonymi w art. 446 ustawy. Raport zatwierdza Kierownik
Zamawiajgcego. Raport przechowywany jest wraz z oryginatem umowy.
. Umowa niezwlocznie po podpisaniu przez strony postepowania jest przekazywana do
Wydziatu oraz komoérki finansowo — ksiggowej a kopia rejestrowana w centralnym
rejestrze umoéw oraz przekazana do merytorycznej komorki organizacyjnej realizujace;.

§5

Integralng cz¢s$¢ niniejszego Regulaminu stanowi wniosek o wszczecie postepowania.



Zalacznik nr 2

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej
powolanej do przygotowania i przeprowadzenia post¢powania
o udzielanie zaméwienia publicznego, do ktérego stosuje si¢
ustawe Prawo zaméwien publicznych

§1

. Niniejszy Regulamin okresla organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowiazkow czionkow
Komisji, powotanej do przygotowania i przeprowadzenia post¢powan o udzielenie zamowien
publicznych, ktorych zamawiajacym jest Gmina Miejska Jarostaw, zwanej dalej ,, Komisjg”.

. Komisja wykonuje czynnosci na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej
,ustawg Pzp”.

. Komisja jest zespolem pomocniczym Burmistrza Miasta Jaroslawia, zwanego dalej
»~Kierownikiem Zamawiajacego”.

§2

. Komisja ma charakter dorazny, powolywana jest przez Kierownika Zamawiajacego do

przeprowadzenia kazdego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, prowadzonego

w trybach ustawy Pzp.

. Wraz z wnioskiem o wszczgcie procedury, do Kierownika Zamawiajacego, przekazywany jest

proponowany sktad Komisji.

. Komisja sklada si¢ co najmniej z trzech os6b.

. W sklad Komisji wchodza:

1) Przewodniczacy- dyrektor wydziatu skladajacego wniosek o wszczgcie postgpowania,

2) Sekretarz — przedstawiciel Wieloosobowego Stanowiska ds. zaméwien publicznych,

3) Czlonkowie, w tym obligatoryjnie pracownik wydziatu sktadajacego wniosek o wszczecie
postepowania.

. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik

Zamawiajgcego, na wniosek Komisji lub z wlasnej inicjatywy, moze powolaé do sktadu Komisji

biegltych.

§3

. Komisja rozpoczyna prace z chwilg jej powolania, a koniczy z dniem podpisania umowy lub
uniewaznienia post¢powania.

. Komisja rozstrzyga na posiedzeniach zwykla wiekszoscig glosow w obecnosci co najmniej
potowy skladu Komisji.

. Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu po stronie zamawiajgcego zobowigzane sa, na
wezwanie Przewodniczacego Komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien,
niezb¢dnych do opracowania stosownego stanowiska Zamawiajacego.

. Osoby powotane do sktadu Komisji sktadajg, pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej, pisemne
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy Pzp.

. Na kazdym etapie prac Komisja moze zasig¢gac opinii radcy prawnego.




§4

Do zadan Komisji nalezy przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego, w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
3)

6)

7)

opiniowanie specyfikacji warunkéw zaméwienia,

przygotowywanie projektéw: ogloszen o postgpowaniach, zaproszen do udziatu w postepowaniu,
zaproszen do skfadania ofert,

otwarcie, badanie i ocena ofert,

dokonanie oceny spelniania przez wykonawcow warunkoéw udziatu w postepowaniu, kierowanie
zapytan w kwestii tresci ztozonych ofert, ’

wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego: o wykluczenie wykonawcy, odrzucenie oferty,
wybor oferty najkorzystniejszej oraz uniewaznienie post¢powania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

wnioskowanie o wybdr nowego wykonawcy, gdy ten, ktérego oferta zostata wybrana, przedstawit
nieprawdziwe dane, uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie wniést wymaganego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy,

przyjmowanie i analizowanie wnoszonych przez wykonawcow informacji o niezgodnej
z przepisami ustawy Pzp czynnosci podjete] przez zamawiajacego lub zaniechaniu czynnosci, do
ktérej jest on zobowigzany na podstawie ustawy Pzp, na ktdre nie przystuguje odwolanie, oraz
przygotowywanie propozycji odpowiedzi na powyzsze informacje.

§5

1. Przewodniczacy Komisji odpowiada za prawidtowg pracg Komisji.
2. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracami Komisji,

2) wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji,

3) przewodniczenie posiedzeniom Komisji,

4) w razie wystapienia watpliwosci merytorycznych zwiazanych z oceng badanych ofert
wystepowanie z wnioskiem do Kierownika Zamawiajacego o powolanie wiasciwych
dla przedmiotu zamdéwienia lub sprawy biegtych,

5) zawiadomienie niezwlocznie Kierownika Zamawiajacego o wniesionych informacjach dot.
niezgodnej z przepisami ustawy Pzp, czynnosci podjete] przez zamawiajacego lub
zaniechaniu czynnosci, do ktérej jest on zobowiazany na podstawie ustawy Pzp oraz
whniesieniu odwolania i zwotanie we wskazanych powyzej przypadkach posiedzenia Komisji.

§6

Do zadan Sekretarza Komisji nalezy w szczegdélnosci:
1) obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna prac Komisji,
2) organizowanie oraz zwolywanie, w uzgodnieniu z Przewodniczagcym Komisji, posiedzen

Komisji,

3) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
4) opracowywanie dokumentéw przedstawiajacych stanowisko Komisji,
5) przesylanie wnioskdw, ogloszen, zawiadomien i innych dokumentéw przygotowywanych przez

Komisjeg,

6) przygotowanie projektu protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,



7) opieka nad dokumentacjg postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, w trakcie jego
trwania,

8) czuwanie nad prawidlowo$cia realizacji zasady jawnosci postepowania, a zwlaszcza
udostepnianie protokotu postepowania oraz zatacznikéw do protokotu,

9) wykonywanie innych obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa 1 polecen
Przewodniczgcego Komisji.

10) dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w Regulaminie Okreslajacym Zasady

Udzielania Zamdwien Publicznych Przez Gming Miejska Jarostaw.

, §7

1. Komisja wykonuje powierzone zadania w dobrej wierze, z zachowaniem nalezytej starannosci,
kierujac sie wylgcznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.

2. Do zadan cztonka Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) obowigzkowy i czynny udzial w pracach Komisji,

2) rzetelne, obiektywne i bezstronne przygotowywanie oraz opracowywanie powierzonych przez
Przewodniczacego Komisji spraw,

3) ocena zgodnosci oferty z opisem przedmiotu zaméwienia,

4) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa i polecen
Przewodniczacego Komisji.

3. Kazdy cztonek Komisji ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie powierzonych zadan.

4. Jezeli kryteria oceny ofert sg ustalone w inny sposob, niz dajace si¢ obliczy¢ wzorami, kazdy
z cztonkéw Komisji dokonujacy oceny sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny
ofert.

5. Wszelkie druki, formularze wraz z opracowanym stanowiskiem, czlonek Komisji przekazuje
Przewodniczacemu Komisji lub przedstawia w trakcie spotkania Komisji do wspdlnego
zaopiniowania.

§8
Do zadan bieglych wlasciwych dla przedmiotu zamoéwienia lub sprawy, powolanych do prac
w Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) udzial w pracach Komisji z glosem doradczym oraz udzielanie wyjasnien,
2) przedstawienie swojej opinii na pi$mie.

§9

1. Wylaczenie cztonka Komisji lub innej osoby wykonujacej czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego moze nastapic jedynie z przyczyn okreslonych w ustawie Pzp.

2. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odwolanie cztonka Komisji
w przypadku:
1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci na dwdch kolejnych posiedzeniach Komisji,
2) naruszenia przez czlonka Komisji obowigzkéow,
3) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej udziat w pracach Komisji.

3. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o powotanie cztonka Komisji
w przypadku odwolania czlonka Komisji, skutkujacego niepelnym jej skadem.

4. Kierownik Zam'awiajqcego stwierdza niewaznos$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.



ownika 7Zamawia)

5. Na polecenie Kier

7 paruszeniem prawa.
§10

Do udzielania wyjaénieﬁ 1 'mformOWania ) pracach Komisjl uprawniony

upOWaZniona przez Przewodniczqcego Komisjl.

Komisjls lub osoba
igy ustawy Pzp.

§11

aminem obowiazuja PrzeP

niniejszym Regul Komisig



Zalagcznik nr 3

Regulamin post¢epowania przy
udzielaniu zaméwien publicznych do wartosci 130 000 zlotych

§1

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych, zwanym

dalej Regulaminem, jest mowa o:

1) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Jarostaw;

2) Komorce - nalezy przez to rozumie¢, jednostke organizacyjng Urzedu Miasta Jarostawia,

3) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Jarostawia

4) Kierowniku komoérki - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ odpowiedzialng za stosowanie
1 egzekwowanie stosowania przepisow Regulaminu w Komérce,

5) Pracowniku upowaznionym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Komorki, ktéry jest
odpowiedzialny za przeprowadzenie odpowiednio procedury, celem udzielenia zamdwienia,

6) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg, osobg prawna lub jednostke organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej oferuje na rynku wykonanie robot budowlanych lub
obiektu budowlanego, dostawg produktéw lub $wiadczenie ushug lub ubiega si¢ o udzielenie
zamowienia, zlozyla ofertg lub zawarla umowe w sprawie zamdwienia publicznego,

7) OPZ - nalezy przez to rozumie¢ Opis Przedmiotu Zamdwienia, tj. dokument okreslajacy
jednoznacznie i szczegdltowo specyfikacje techniczng przedmiotu zamdwienia, jego
charakterystyke,,

8) Platformie Zakupowej - nalezy przez to rozumiec¢ portal e-ustug stuzacy Zamawiajacemu do
prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie zamowien publicznych,
znajdujacy si¢ pod adresem www.platformazakupowa.pl/pn/um_jaroslaw,

9) ofercie najkorzystniejszej ekonomicznie - nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ wybrang
z zachowaniem zasad dotyczacych dokonywania wydatkéw srodkéw publicznych, wynikajacych
z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych:

a) w sposob celowy i oszczgdny z zachowaniem zasady:
— uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
— optymalnego doboru metod i §rodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celow;
b) w sposéb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan;
¢) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan;
d) zachowujac zasady uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, przejrzystosci

i jawnosci.
§2
Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej od 4 000,00 zlotych netto do
130 000,00 zlotych netto

Przed wszczgciem procedury Komorka szacuje z nalezytg starannosciag wartos¢ zamoéwienia w celu
ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp.



: §3
Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug.

§4

Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru roboét albo na podstawie planowanych kosztow
robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamoOwienia jest wykonanie robot budowlanych,

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoéwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych.

§5

Podstawg ustalenia wartosci zamowien na ushugi lub dostawy powtarzajace si¢, ciagle lub podlegajace

wznowieniu w okre§lonym czasie, jest lgczna warto$¢ tych zaméwien:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku
obrotowym, z uwzglednieniem zmian iloci lub warto$ci zamawianych ushug lub dostaw ktore
mogly wystgpié¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujacych od zatwierdzenia pierwszego zamdéwienia albo

2) ktoérych Zamawiajacy zamierza udzielié w terminie 12 miesi¢cy nastepujacych po pierwszej ustudze
lub dostawie.

§6
1. Jezeli zamowienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela si¢ na
czas:
1) nieoznaczony lub ktérych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscia zamdwienia
jest warto$¢ miesigczna pomnozona przez 48;
2) oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesigcy, warto$cig zamOwienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamowienia,

b) dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscia zamdOwienia jest warto$¢ ustalona zuwzglednieniem
okresu wykonywania zamowienia, z uwzglednieniem réwniez wartoéci koncowej przedmiotu
umowy w sprawie zaméwienia publicznego.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia na ustugi, ktorych taczna cena nie moze by¢ okreslona,
jest:
1) calkowita warto$é zamdéwienia przez caly okres jego realizacji — w przypadku zamdwien
udzielanych na okres oznaczony nie dtuzszy niz 48 miesiecy;
2) warto$¢ miesigczna zaméwienia pomnozona przez 48 — w przypadku zamoéwien udzielanych
na czas nieoznaczony lub oznaczony dhuzszy niz 48 miesiecy.
3. Jezeli zamOwienie obejmuje ustugi:
1. bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscig zamowienia sa oplaty, prowizje, odsetki i inne
podobne §wiadczenia;



2. ubezpieczeniowe, warto$cia zamOwienia jest nalezna skladka oraz inne rodzaje
wynagrodzenia;

3. projektowania, wartoscig zaméwienia jest wynagrodzenie, oplaty, prowizje i inne podobne
swiadczenia.

§7
Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem wszczgcia
postepowania o udzielenie zamdéwienia, jezeli przedmiotem zamdéwienia sg dostawy lub ustugi, oraz
nie wezesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zamdéwienia, jezeli
przedmiotem zaméwienia sa roboty budowlane, z tym ze w przypadku zamowien udzielanych
w czesciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczgeia pierwszego z postgpowan.

§8
Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastgpita zmiana okolicznos$ci majacych wptyw na dokonane
ustalenie, Zamawiajacy przed wszczeciem postgpowania dokonuje zmiany wartosci zamowienia.

§9

Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sag w szczegolnosci:

1) protokét z postepowania o charakterze szacowania wartosci zamowienia przeprowadzonego na
Platformie Zakupowej.

2) kopie uméw, obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia, z okresu poprzedzajacego moment
szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub
dostaw, oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ushlug
konsumpcyjnych ogélem.

§10
Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

§11
1. Udzielenie zaméwien jest dopuszczalne jedynie w granicach kwot, ktore zostaty okreslone w planie
finansowym jednostki.
2. Dopuszcza si¢ udzielenie zamowien, ktore z przyczyn obiektywnych nie zostaly objete planem
postepowan.

§12
1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia wnioskujgca Komorka ustala czy wydatek ma
pokrycie w planie finansowym jednostki, a nastgpnie w Wieloosobowym stanowisku ds. Zamowien
publicznych zostaje okreslona procedura..
2. Procedure¢ udzielenia zamoéwienia wszczyna zlozenie kompletnego pisemnego wniosku wraz
z zalagcznikami przez Komorke wnioskujacg.
3. Realizacja wnioskow nastepuje po jego zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.



§13
1. Wniosek, o ktérym mowa w § 12, zawiera:
1) informacje (uzasadnienie) dotyczgcg potrzeby udzielenia zamdéwienia,
2) szacunkowg wartos¢ zamowienia w ztotych, ze wskazaniem daty dokonania szacowania,
3) wskazanie zrodta finansowania,
4) informacje¢ o zabezpieczonej kwocie brutto na realizacj¢ zamdwienia,
5) termin wykonania przedmiotu zaméwienia,
6) warunki udzialu w postgpowaniu.
2. Zalacznikami do wniosku s3:
1) OPZ, )
2) wzér umowy zatwierdzony przez Dyrektora komérki wnioskujacej a nastepnie przez radce
prawnego,
3) pisemne szacowanie przedmiotu zamdowienia.

§14
Nadrzgdnym celem Pracownika upowaznionego jest uzyskanie w wyniku udzielenia zaméwienia
oferty najkorzystniejszej ekonomicznie.

§15
W celu udzielenia zaméwienia, pracownik upowazniony przeprowadza:
Procedure dla zaméwien od 4.000 zt netto do 130.000 zt netto - poprzez zamieszczenie zapytania
ofertowego na Platformie Zakupowe;j.

§ 16
Pracownik upowazniony, w przypadku pytan i wnioskow przestanych przez Wykonawcow
dotyczacych OPZ lub wzoru umowy, zamieszcza komunikat publiczny z odpowiedziami za
posrednictwem Platformy Zakupowej.

§17
1. W przypadku gdy zebrane oferty przekraczaja réwnowartos¢ zabezpieczonych srodkéw
Zamawiajacego, Pracownik upowazniony ma mozliwos$¢:
1) przeprowadzenia negocjacji z wybranym przez siebie Wykonawca,
2) przedfozenia wniosku o zwigkszenie srodkow na realizacj¢ zamdwienia.
2. W przypadku gdy nie zostanie zlozona zadna oferta komoérka wnioskujgca moze przeprowadzié
negocjacje z wybranym przez siebie wykonawca.

§18
1. Po dokonaniu wyboru Wykonawcy w wyniku procedury, Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien
publicznych zamieszcza informacj¢ o wyborze Wykonawcy oraz zbiorcze zestawienie ofert za
posrednictwem komunikatu publicznego na Platformie zakupowe;j.
2. W informacji o wyborze wykonawcy podaje si¢ nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania wybranego Wykonawcy.



§19
Wieloosobowe stanowisko ds. Zamowien publicznych uzupetnia projekt umowy i przekazuje go do
Kierownikowi Zamawiajacego.

. §20

1. Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;j.
2. Umowa musi zawieraé:

1) date podpisania umowy,

2) imi¢, nazwisko, PESEL lub nazw¢ Wykonawcy, jego nr NIP, REGON, KRS (jezeli jest

obowiazany do ich posiadania) oraz dane adresowe Wykonawcy,

3) przedmiot zaméwienia,

4) termin wykonania zamdéwienia,

5) warto$¢ umowy,

6) sposéb i termin platnosci,

7) kary umowne.

§21
Umowg sporzadza si¢ co najmniej w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a dwa dla Zamawiajacego.

§22
Po zawarciu umowy przez wszystkie strony Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych
sporzadza protokdt z postepowania oraz przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

§23

1. W przypadku koniecznosci wykonania zamdwienia w trybie awaryjnym, wymagajgcym jego
niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub specyfike przedmiotu zaméwienia,
dopuszcza si¢ odstagpienie od wymagan zawartych w niniejszym Regulaminie.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ w zamdwieniach:

a) na Swiadczenie ushug edukacyjnych, szkoleniowych,
b) na $wiadczenie ustug doradczych, prawniczych,

c¢) na $wiadczenie ushug spolecznych i zdrowotnych,

d) na swiadczenie ustug hotelarskich i cateringowych,
e) ustugi administracyjno — kadrowe,

f) na $wiadczenie ushug BHP.

3. Udzielenie zamoéwienia w przypadku , o ktorym mowa w ust. 1 dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub upowazniong przez
niego osobg. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé¢ okolicznosci uzasadniajgce
odstapienie od stosowania Regulaminu.

4. Udzielenie zaméwienia w przypadku o ktorym mowa w ust. 1 nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegolnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajacych sposéb udzielenia zamowien wspétfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.



§24
Archiwizacja procedur opisanych Regulaminem odbywa si¢ elektronicznie, za pomocg Platformy
Zakupowe;j.

§25
W  przypadku wspéifinansowania zaméwien ze srodkéw zewnetrznych (w szczegdlnosei
wspolnotowych), ktérymi Zamawiajacy dysponuje na podstawie zawartych uméw, nalezy stosowac
zasady i procedury wydatkowania srodkéw wymagane dang umowa lub zawarte w dokumentach, do
ktorych odsyta umowa, o ile nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa.

§25
Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
4 000,00 zlotych netto

1. W zamoéwieniach do 4000 zlotych netto komoérka wnioskujaca ma obowigzek poinformowania
Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych o planowanym zamoéwieniu w celu ustalenia
czy nie podlega procedurom opisanym w niniejszym regulaminie.

2. W przypadku braku stosowania procedury komorka wnioskujaca realizuje zamoéwienie poprzez
zawarcie umowy/zlecenia/dzieto z wybranym przez siecbie wykonawcg bez udzialu
wieloosobowego stanowiska ds. Zaméwien publicznych.



Zatgcznik nr 1 do regulaminu

D R

(nazwa komorki organizacyjnej/sygnatura)

Burmistrz Miasta Jaroslawia

Whniosek o wyrazenie zgody na rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamoéwienia

1. Nazwa zamowienia:

RAORE TR oo msmismeavsmmscs s zlotych
warto$¢ brutto:............................Zlotych

................................................................................................

6. Maksymalna kwota w PLN (brutto), jaka zamawiajacy moze przeznaczy¢ na realizacj¢ zamowienia:
T — SECTRSUUL . || SO p—
7. Warunki udzialu w postgpOWANIU™ ... ..euiriiriiitiiein e ie e raeeneneaaean

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

............................................................................................................
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*wypehnia si¢ w przypadku zaméwien zakwalifikowanych do procedury.
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(podpis pracownika realizujacego zadanie) (podpis dyrektora wydziatu)

Na przedmiotowe zadanie zabezpieczono $rodki finansowe w planie finansowym jednostki:

.......................................

(data i podpis Skarbnika Miasta)




..................................................................

(data i podpis pracownika ds. zamowien publicznych)

Zatwierdzam do realizacji:

..................................................

(Burmistrz Miasta Jarostawia)



zatacznik nr 2 do regulaminu

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

Wydzial wnioskujacy .......ocovvveniiiiiiiiiiiiiiin

Nr sprawy nadany przez wydzial wnioSKujacy «eveeveeieserirerseserssrsnennnenns

Opis przedmiotu zamoéwienia

Robota budowlana O dostawa O ustuga O

Nazwa przedmiotu zaméwienia(nazwa przedmiotu zaméwienia ma by¢ skrotowa)

O R Y]

Przedmiot zamoéwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy za pomocg dostatecznie dokladnych i zrozumiatych
okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci majgce wplyw na sporzadzenie oferty.

Przy zamowieniach na roboty budowlane zamawiajacy opisuje przedmiot zaméwienia za pomoca dokumentacji projektowej
oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét budowlanych.

Do wniosku o udzielenie zaméwienia na roboty budowlane w trybie przetargu, zlecajacy ma obowigzek zalaczy¢, w wersji
papierowej i elektroniczne;j:

e  kosztorys inwestorski

e  projekt umowy

Przy zaméwieniach na dostawy okresli¢ rodzaj dostawy oraz liczbg zamawianych produktéw, sprz¢tu, innych rzeczy lub débr;
przy zamoéwieniach na wykonanie ushug okresli¢ rodzaj i ich zakres.

2 | Ustalenie wartos$ci zamowienia
Warto$¢ zamowienia ustalono na podstawie (zgodnie z art. 28-36 ustawy P.zp., uwzgledniajac jednoczesnie
pkt: 7 hiniejSzeR0 WRIOSKI) «v o vevme s esenns swmasmns vowsm e sse s s sin vevve o

Wynosi ztotych (netto): ..................... zt

Stawka podatku VAT ...%

Osoba ustalajaca wartos¢ zamoéwienia: ...................
Data ustalenia wartosci zamowienia: ............coeevenienennne. r
Kwota jaka Zamawiajacy | -..-eeeeeeeeesn... Zlotych (stownie: ..ol zlotych)

zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia

Wspoélny slownik zaméwien - CPV
4 Gléwny przedmiot M1 .MM1.MT1.r17 _I:I

Dodatkowy przedmiot (1.001. 1.0, -0




Podzial zaméwienia na czesci

W przypadku podzialu zaméwienia na czeéci opis czeéci nalezy przedstawic na D'tak
zalgczniku do niniejszego wniosku.

Mozliwos¢ zloZenia oferty wariantowej

W przypadku mozliwoséci zlozenia oferty wariantowej opis wariantdw nalezy D-tak
przedstawi¢ na zalaczniku do niniejszego wniosku.

Informacja o przewidywanych zaméwieniach, o ktérych mowa
wart. 214 ust. 1 pkt 617 [ st
Jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie takich zaméwien.

Jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie zamoéwien uzupehiajacych przy
ustaleniu wartosci zaméwienia uwzglednia sie¢ warto$é zamdéwien o ktorych
mowa w art. 214 ust. 1 pkt6i7

Zamawiajacy okresli, ktora cze¢s¢ zamowienia nie moze by¢é
powierzona podwykonawcom. [tak

Jezeli ,tak”, nalezy przedstawié na zalgczniku w/w czeéci zaméwienia

Termin realizacji zaméwienia (w dniach, miesiacach lub latach): .............

10

Kryterium oceny ofert Kryterium

Kryteria oceny Zamawiajacy okre§la zgodnie z art. 239 prawa zamowien
publicznych. JeZeli zamawiajacy przewiduje kryterium inne niz cena, nalezy
przedstawi¢ na zalaczniku jego uzasadnienie i sposéb obliczania.

---------

......

11

Tryb udzielenia zamoéwienia

Tryb podstawowy O
Przetarg nieograniczony O

Inny O

(zastosowanie innego trybu prawa zaméwien publicznych, wymaga uzyskania zgody Burmistrza lub

osoby upowaznionej (pracownika ds. zaméwien publicznych)

12

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia

gy S —

13

Zabezpieczenie finansowe

Wydatki realizowane beda ze §rodkéw — biezacych O, inwestycyjnych]
Klasyfikacja budzetowa érodkéw na przedmiot zamowienia:

Dziat ........ Rozdziat ............. § e,

14

Komisja przetargowa

Proponowany sktad komisji przetargowej

1. Przewodniczacy komisji — ......ocevenen.

2. Sekretarz komisji T —
3. Czlonek komisji e —
4. Czlonek komisji e




15 | Do wniosku dolaczam nast¢pujace zalaczniki
1. Projekt umowy z okresleniem przedmiotu zaméwienia
2. Dokumenty opisujace przedmiot zaméwienia
3. Opis przedmiotu zamdéwienia
16 | Wnioskuje o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia.
podpis pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacjg zamowienia
B b [ T s ————
Podpis dyrektora Wydziatu
17 | Skarbnik Miasta Jaroslawia
Podpis
18 | Whniosek niniejszy spelnia warunki umozliwiajace wszczecie postepowania
. Podpis pracownika ds. zamoéwien publicznych
18 | Zatwierdzam wniosek wraz z zalgcznikami do realizacji
Kierownik Zamawiajacego
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