Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 96/W /21 Wéjta Gminy Zgorzelec z dnia 26.02.2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
DLA KTORYCH ZASTOSOWANIE MA USTAWA PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

Rozdziat 1
§1.
WYJASNIENIE STOSOWNYCH OKRESLEN
1. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych przez Gmine Zgorzelec, zwany dalej
regulaminem, ustala zasady 1 tryb prowadzenia postepowania o udzielenia zamoéwienia
publicznego na dostawy, roboty budowlane, ustugi, dla ktérych zastosowanie ma ustawa Prawo
zamoéwien publicznych.
2. Uzyte w regulaminie pojgcia oznaczaja:
1) kierownik zamawiajacego — Wojt Gminy Zgorzelec lub inna osoba upowazniona
wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego,
2) zamawiajacy — Gmina Zgorzelec,
3) naczelnik WO — naczelnik badZ osoba upowazniona komorki, o ktérej mowa w pkt 4,
4) WO — Wydzial Organizacyjny Urzedu Gminy Zgorzelec, do ktérego zadan zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym nalezy prowadzenie postgpowant o udzielenie zamdwienia
publicznego,
5) naczelnik komorki organizacyjnej — naczelnik badZz osoba upowazniona komorki
organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 6;
6) komorki organizacyjne zamawiajacego — wydzialy merytoryczne, biura, samodzielne
stanowiska w Urzedzie Gminy w Zgorzelcu wystgpujace do WO o udzielenie zamdwienia,
a nastepnie realizujace to zamowienie,
7) ustawa Pzp - ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych,
8) platforma zakupowa — portal e-ustug stuzacy zamawiajacemu do prowadzenia komunikacj,
zbierania ofert 1 archiwizacji w zakresie zamowien, znajdujacy si¢ pod adresem
www.platformazakupowa.pl/,
9) warto$¢ zamowienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od
towardw 1 ustug, ustalone z nalezyta starannoscia,
10) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej,
11) FP — Wydzial Finanséw 1 Planowania Urzedu Gminy Zgorzelec,
12) komisja przetargowa — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa powolana przez
kierownika zamawiajacego badZz osob¢ do tego upowazniona do przygotowania i

przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
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13) SWZ — Specyfikacja Warunkéw Zaméwienia,

14) dokumenty zamoéwienia — dokumenty sporzadzone przez zamawiajacego lub dokumenty,
do ktorych zamawiajacy odwoluje sig, inne niz ogloszenie, sluzace do okredlenia lub opisania
warunkéw zamoéwienia, w tym SWZ oraz opis potrzeb i wymagan,

15) warunki zamoéwienia — warunki, ktére dotycza zamoéwienia lub postgpowania o udzielenie
zamoéwienia, wynikajace w szczegolnosci z opisu przedmiotu zamdwienia, wymagan zwiazanych
z realizacjq zamowienia, kryteriow oceny ofert, wymagan proceduralnych lub projektowanych
postanowien umowy w sprawie zamoéwienia publicznego,

16) progi unijne — nalezy przez to rozumie¢ kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 3 ust. 1 ustawy Pzp,

17) wniosek — wniosek o zamiarze udzielenia zamowienia publicznego sktadany przez dang
komorke organizacyjna zamawiajacego,

18) wytyczne — instrument prawny okreslajacy ujednolicone warunki i procedury wdrazania
funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci skierowane do instytucji uczestniczacych w
realizacji programéw operacyjnych oraz stosowane przez te instytucje na podstawie wlasciwego
porozumienia, kontraktu terytorialnego albo umowy oraz przez beneficjentéw na podstawie
umowy o dofinansowanie projektu albo decyzji o dofinansowaniu projektu,

19) KIO — Krajowa Izba Odwotawcza,

20) SN — Sad Najwyzszy.

3. Na potrzeby niniejszego regulaminu stosuje si¢ definicje okreslone w art. 7 ustawy Pzp.

4. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem i udzieleniem zamoéwienia spoczywaja na naczelniku

WO.

§ 2.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin okresla zasady udzielania zaméwient publicznych w Urzedzie Gminy Zgorzelec.

2. Regulamin ma zastosowanie do wszystkich komérek organizacyjnych.

3. Regulamin stosuje si¢ do zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowane
w Urzedzie Gminy Zgorzelec na podstawie ustawy Pzp.

4. Zamowienie publiczne jest przygotowywane, przeprowadzane 1 udzielane zgodnie z przepisami
ustawy Pzp, a w przypadku zaméwien wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej lub

przewidzianych do wspoélfinansowania dodatkowo z uwzglednieniem aktualnych obowiazujacych

wytycznych.
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5. Regulaminu nie stosuje si¢ do zamoéwien, do ktérych zastosowania nie maja regulacje ustawy
Pzp, tj. zamowien, ktérych warto§é bez podatku od towaréw 1 ustug jest mniejsza niz 130.000,00
zt netto oraz wylaczonych spod stosowania ustawy Pzp.

6. Regulaminu nie stosuje si¢ do konkursu. W przypadku organizacji konkursu ustala si¢

regulamin konkursu.

Rozdziat 2
PLANY I USTALENIE WARTOSCI ZAMOWIEN
§ 3.
PLANOWANIE ZAMOWIENIA
1. Naczelnik komoérki organizacyjnej identyfikuje potrzebe udzielenia zamoéwienia publicznego,
dokonujac oceny celowosci udzielenia zamowienia z punktu widzenia potrzeb zamawiajacego
1 realizowanych przez niego zadan.
2. W odniesieniu do udzielania zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne
Komoérka organizacyjna zobowigzana jest poprzedzi¢ wszczecie postgpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego analiza potrzeb 1 wymagan, przeprowadzona zgodnie z art. 83 PZP,
chyba, ze zachodzi podstawa udzielenia zamoéwienia w trybie:
1) negocjacji bez ogloszenia, o ktérej mowa w art. 209 ust. 1 pkt 4 ustawy Pzp (tj. gdy ze wzgledu
na pilng potrzebe udzielenia zamowienia niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej wczesniej nie mozna bylo przewidzieé, nie mozna zachowaé terminéw
okreslonych dla przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego lub negocjacji
z ogloszeniem) lub
2) w trybie zamoéwienia z wolnej r¢ki, o ktorym mowa w art. 214 ust. 1 pkt 5 ustawy Pzp (tj. gdy
ze wzgledu na wyjatkows sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego,
ktérej nie mogl on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia, a nie
mozna zachowa¢ terminéw okreslonych dla innych trybéw udzielenia zamoéwienia).
3. Zamawiajacy, w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego przez
uprawniony organ, sporzadza plany postgpowan o udzielenie zamoéwien, jakie przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym. Plan postgpowan Zamawiajacy zobowiazany jest
zamie$ci¢ w BZP oraz na stronie internetowej Zamawiajacego oraz dokonywac jego aktualizacji.
4. Niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu
finansowego przez uprawniony organ, naczelnik komorki organizacyjnej jest zobowiazany
przekaza¢ naczelnikowi WO zatwierdzony plan postgpowan. Naczelnik komorki organizacyjne;j
jest réwniez zobowiazany niezwlocznie i na biezaco przekazywaé naczelnikowi WO kazda

zmiang 1 aktualizacje planu postepowan o udzielenie zamdwien.
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5. WO na podstawie zlozonych przez komorki organizacyjne planéw opracuje zbiorczy plan
postepowant o udzielenie zamowien przewidzianych do przeprowadzenia w danym roku
budzetowym oraz zamiesci go na wlasnej stronie internetowej oraz w BZP.

6. Plan postgpowan jest podstawsa udzielania zaméwien w Urzedzie Gminy Zgorzelec, zgodnie
z ustawg Pzp.

7. Plan postepowan o udzielenie zamowien zawiera w szczegdlnosci informacije dotyczace:

1) przedmiotu zamoéwienia;

2) rodzaju zamoéwienia wedlug podzialu na zamoéwienia na roboty budowlane, dostawy lub
ustugi;

3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zamoéwienia;

4) orientacyjnej wartosci zamowienia;

5) przewidywanego terminu wszczgcia postgpowania o udzielenie zamdwienia.

8. Udzielanie zamoéwienn poza planem postgpowan mozliwe jest tylko w przypadkach
uzasadnionych koniecznoscia realizacji zadan, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ w momencie
sporzadzania planu lub jego aktualizacji, a z udzieleniem zamodwienia nie mozna zwleka¢ do
kolejnej aktualizacji planu.

9. Udzielenie zamoéwienia poza planem postgpowan wymaga wskazania powodow, dla ktérych

zamobwienie nie zostalo ujgte w planie, a jednoczesnie zachodzi koniecznos¢ jego realizaciji.

§ 4.
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
bez podatku od towaréw i uslug, ustalone z nalezyta starannoscia.

2. Niedopuszczalne jest, w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy Pzp, zanizanie warto$ci
zamoéwienia lub wybieranie sposobu obliczania warto$ci zaméwienia.

3. Nie mozna dokonywac podziatu zamdwienia na odr¢bne zamoéwienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepisow ustawy Pzp, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

4. W przypadku, gdy przewidziano udzielenie zamowieq, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7
1 8 ustawy Pzp, przy ustalaniu wartosci zamowienia uwzglednia si¢ warto$¢ tych zamowien.

5. Przy ustaleniu wartosci zamowienia uwzglednia si¢ najwigkszy mozliwy zakres tego
zamoéwienia, z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

6. Warto$¢ zamowienia ustala si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sa dostawy lub ustugi,

oraz nie wczesniej niz 6 miesi¢cy przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zamdwienia,
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jezeli przedmiotem zamowienia sa roboty budowlane, z tym, ze w przypadku zamoéwien
udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnoszg si¢ do wszczecia pierwszego z postepowan.
7. W przypadku gry przewidziano udzielenie zamdwienia na roboty budowlane lub ustugi
w czgdciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postgpowania, lub dopuszczono
mozliwos¢ skladania ofert czgSciowych, wartoscia zamdwienia jest laczna wartos§é
poszczegdlnych czedci zamowienia.

8. W przypadku zamoéwien udzielanych w czesciach, do udzielenia zaméwienia na dang czesé
zamawiajacy moze stosowac przepisy ustawy wlasciwe dla wartosci tej czesci zamowienia, jezeli
jej warto$¢ jest mniejsza niz wyrazona w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 80 000 euro dla dostaw lub
ustug oraz 1 000 000 euro dla robét budowlanych, pod warunkiem Ze laczna wartos$é tych czesci
wynosi nie wigcej niz 20% wartosci zamdwienia.

9. W przypadku gdy przewidziano nabycie podobnych dostaw, wartoscia zamowienia jest laczna
warto$¢ podobnych dostaw, nawet jezeli zamawiajacy udziela zaméwienia w czesciach, z ktorych
kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszcza mozliwos§é skladania ofert
cze$ciowych.

10. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ w oparciu o regulacje art. 34 ustawy Pzp.
11. Przy obliczaniu wartosci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze wartos¢
dostaw 1 ustug oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o ile sq one niezbgdne
do wykonania tych rob6t budowlanych.

12. Warto$¢ zamowienia na ustugi lub dostawy ustalona winna by¢ w oparciu o rzetelng analiz¢
uwiarygodniajaca ustalong warto$¢ szacunkowa, w szczegdlnosci przeprowadzone rozeznanie
rynku, analize danych z lat ubieglych itp.

13. Za prawidlowo$¢ ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia odpowiada naczelnik komérki

organizacyjnej.

Rozdziat 3
PRZYGOTOWANIE I PROWADZENIE POSTEPOWANIA
§ 5.
ZASADY DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA I PROWADZENIA POSTEPOWANIA
1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia przygotowuje 1 przeprowadza si¢ w sposob:
1) zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow,
2) przejrzysty,
3) proporcjonalny.

2. Zamowienia udziela si¢ w sposob zapewniajacy:
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1) najlepsza jakos§¢ dostaw, ustug oraz rob6t budowlanych, uzasadniong charakterem zamowienia,
w ramach §rodkéw, ktore zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego realizacje, oraz

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

3. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzone jest przez WO za pomoca
srodkéw komunikacji elektronicznej w postaci platformy zakupowej badz innych dost¢pnych
srodkéw do komunikacji elektronicznej spelniajacych ustawowe kryteria, z uwzglednieniem
wyjatkow okreslonych w ustawie Pzp.

4. Platforma zakupowa zapewnia komunikacj¢ z wykonawcami, zbieranie oraz otwieranie ofert,
w tym archiwizacjc dokumentéw postepowania oraz publikacje wszelkich dokumentow
zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem.

5. Dodatkowo odno$nik z platformy zakupowej do prowadzonego postgpowania bedzie
publikowany na BIPie.

6. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadza si¢ na podstawie wniosku
o zamowienie publiczne, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

7. Whniosek przygotowywany jest przez komoérke organizacyjna i przekazywany do naczelnika
WO.

8. Wniosek wymaga akceptacii kierownika zamawiajacego lub osoby upowaznionej oraz skarbnika
badz gléwnego ksiggowego gminy. Akceptacja kierownika zamawiajacego dotyczy zasadnosci
i celowosci udzielenia zamowienia. Akceptacja skarbnika badz gléwnego ksiggowego dotyczy
potwierdzenia zabezpieczenia srodkéw finansowych w budzecie.

9. Komoérka organizacyjna zobowiazana jest do przekazania wniosku, z minimum 14 dniowym
wyprzedzeniem rozpoczecia procedury, uwzgledniajac niezbedne wyprzedzenie czasowe,
umozliwiajace przeprowadzenie odpowiedniej procedury zamoéwienia publicznego i realizacji
zamowienia w terminach wskazanych we wniosku.

10. Wraz z wnioskiem o zamoéwienie publiczne, komoérka organizacyjna sklada szczegdtowy opis
przedmiotu zamdwienia w oparciu o art. 99 — 103 ustawy Pzp.

11. WO wuzgadnia w porozumieniu z komorka organizacyjna tryb udzielania zaméwienia
publicznego, majac na wzgledzie, ze podstawowymi trybami sa przetarg nieograniczony, przetarg
ograniczony w przypadku zamowien o wartosci powyzej kwot ,,unijnych” oraz tryb podstawowy
w przypadku zamoéwient o wartos$ci ponizej kwot ,,unijnych”.

12. Komorka organizacyjna w  sytuacji kiedy zamierza udzieli¢é zamoéwienia w  trybie

nickonkurencyjnym, zobowiazana jest wskaza¢ wszystkie okolicznodci faktyczne 1 prawne
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warunkujace, ze zamowienie moze by¢ wykonane w tym trybie w szczegdlnosci przez jednego
wykonawce.

13. Jezeli do realizacji zamodwienia publicznego konieczne jest uzyskanie decyzji
administracyjnych, pozwolen, zezwolen, zgdd 1 uzgodnien wymaganych odrebnymi przepisami,
komorka organizacyjna zobowigzana jest je uzyskaé nie pézniej niz do dnia zlozenia wniosku o
udzielenie zamowienia.

14. Zlozenie wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego rownoznaczne jest z potwierdzeniem
przez komorke organizacyjna, iz spetnita wymagania, o ktérych mowa w ust. 8.

15. Odpowiedzialno$¢ za opisanie przedmiotu zamodwienia, rzetelne przedstawienie stanu
faktycznego oraz wskazanie okolicznodci istotnych dla wyboru trybu, oraz realizacj¢ zaméwienia
ponosi naczelnik komorki organizacyjnej oraz osoby odpowiedzialne merytorycznie za realizacje
zamowienia.

16. Warunki udzialu w postepowaniu 1 kryteria oceny ofert wskazane we wniosku musza by¢
okreslane w odniesieniu do przedmiotu zamoéwienia, jego rodzaju, wartosci, stopnia
skomplikowania, z uwzglednieniem art. 112-117 ustawy Pzp. Powyzsze dotyczy takze okresleniu
podmiotowych §rodkéw dowodowych, o ktérych mowa w art. 124 ustawy Pzp, przedmiotowych
srodkéw dowodowych, o ktérych mowa w art. 104-107 ustawy Pzp a takze niektorych warunkéw
zamoéwienia, o ktérych mowa w art. 91-96 ustawy Pzp.

17. Whiosek, ktory nie odpowiada wymaganiom, w szczegdlnosci nie zawiera kompletnego opisu
przedmiotu zaméwienia lub wskazuje terminy, ktérych dotrzymanie nie jest mozliwe, zwracany
jest do komorki organizacyjnej w celu uzupelnienia badz poprawienia. W takim przypadku
konieczne jest ponowne zlozenie wniosku uwzgledniajacego wszelkie uwagi czy braki, z
zachowaniem terminu, o ktérym mowa w ust. 4.

18. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia odpowiada
naczelnik WO. Osoby inne niz naczelnik WO odpowiadaja za przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamodwienia w zakresie, w jakim powierzono Im czynnosci

W postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

§ 6.
PRZYGOTOWANIE WNIOSKU

1. Wniosek nalezy sporzadzi¢ na wzorze stanowiagcym zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Komorka organizacyjna we wniosku:

1) uzyskuje potwierdzenie posiadania srodkéw finansowych na realizacje zamowienia;

2) uzyskuje zatwierdzenie kierownika zamawiajacego.

3. Komorka organizacyjna przekazuje wypelniony wniosek do naczelnika WO.
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4. WO weryfikuje wniosek pod wzgledem zgodnosci z ustawa Pzp. W przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci WO zglasza ewentualne uwagi i watpliwosci do komorki organizacyjnej
sporzadzajacej wniosek, zwracajac wniosek zgodnie z § 5 ust. 12 niniejszego regulaminu.

5. Po zatwierdzeniu tre$ci wniosku naczelnik WO potwierdza jego odbiér oraz przyjmuje

wniosek do realizacji.

§7.

OSOBY UCZESTNICZACE W POSTEPOWANIU
1. Zatwierdzajac  wniosek, kierownik zamawiajacego powierza  przygotowanie lub
przeprowadzenie albo przygotowanie i przeprowadzenie postepowania komisji przetargowe;.
2. Kierownik zamawiajacego moze takze powierzy¢ komisji przetargowej dokonanie innych
czynno$ci niz ocena wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub ofert oraz
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postgpowania o udzielenie zaméwienia.
3. Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staly lub by¢ powolywana do przygotowania
1 przeprowadzenia okreslonych postgpowan.
4. Stala komisje przetargowa powoluje 1 odwoluje kierownik zamawiajacego w drodze
odpowiedniego zarzadzenia.
5. W przypadku, gdy nie zostala powolana stala komisja przetargowa, naczelnik WO wnioskuje
o powolanie komisji przetargowej. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.
6. Tryb pracy komisji przetargowej okresla regulamin pracy komisji przetargowej stanowigcy
zaltacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
7. Dla zamowien, ktorych warto$é jest mniejsza niz progi unijne, powolanie komisji przetargowej
nie jest obligatoryjne. W takim przypadku naczelnik WO wyznacza osoby odpowiedzialne za
przeprowadzenie albo przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania, cechujace si¢
bezstronnoscig 1 zapewniajace obiektywizm.
8. Osoby uczestniczace w postgpowaniu na kolejnych etapach zobowigzane sa zachowac
poufnosc, bezstronnosé i obiektywizm w toku calego postgpowania.
9. Kierownik zamawiajacego, czlonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia po stronie zamawiajagcego lub mogace
wplyna¢ na wynik tego postepowania, lub udzielajace zamowienia skladaja, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia, w formie pisemnej oswiadczenie
o braku lub istnieniu konfliktu intereséw, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci,

o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, sklada si¢ niezwlocznie po powzieciu wiadomosci
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o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznos$ci nie pézniej niz przed
zakonczeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia. Wzor o§wiadczenia stanowi zatgcznik nr
4 do niniejszego regulaminu.

10. Kierownik zamawiajacego, czlonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia po stronie
zamawiajacego lub osoby mogace wplynaé na wynik tego postepowania, lub osoby udzielajace
zaméwienia  skladaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego
oswiadczenia, w formie pisemnej, o§wiadczenie o braku lub istnieniu konfliktu interesow, o
ktorym mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp, sklada si¢ przed rozpoczeciem wykonywania
czynnosci zwigzanych
z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia. Wzor oswiadczenia stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

11. Przed odebraniem o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 9 lub 10, kierownik zamawiajacego
lub osoba, ktérej powierzyl czynnosci w postgpowaniu, uprzedza osoby skladajace oswiadczenie
o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie fatszywego o§wiadczenia.

12. Na kazdym etapie procedury osoba, ktéra uzna, ze podlega wylaczeniu, jest zobowiazana
wylaczy¢ si¢ z postgpowania, sktadajac odpowiednio o§wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 9 lub
10.

13. W przypadku gdy przygotowanie lub przeprowadzenie lub przygotowanie i przeprowadzenie
postegpowania wymaga wiadomosci specjalnych, kierownik zamawiajacego moze — z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek naczelnika WO lub komisji przetargowej — powolaé bieglego do
wykonania okreslonych czynnosci.

14. Osoby uczestniczace w postepowaniu o udzielenie zamdwienia zobowigzane s3 zwracaé
uwage na zaniechania i zachowania wykonawcow, ktorych konsekwencje maja wplyw na wynik
postgpowania  przetargowego oraz moga stanowi¢ symptomy zmow  przetargowych
w szczegolnosci na etapie badania i oceny ofert. W przypadku zidentyfikowania symptomu
zmowy przetargowe]j nalezy niezwlocznie poinformowac przewodniczacego komisji przetargowej

lub naczelnika WO lub kierownika zamawiajacego.

§ 8.
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

PUBLICZNEGO
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1. Uzyskanie uzgodnienia projektowanych postanowient umowy, ktére zostana wprowadzone do
umowy w sprawie zamoéwienia publicznego, pod wzgledem formalno-prawnym oraz ochrony
danych osobowych nalezy do komoérki organizacyjnej.

2. Komorka organizacyjna przed wszczeciem postgpowania moze przeprowadzi¢ wstepne
konsultacje rynkowe, zwracajac si¢ do ekspertéw, wladzy publicznej lub wykonawcéw, ktérych
doradztwo moze by¢ wykorzystane przy planowaniu, przygotowaniu lub przeprowadzaniu
postepowania o udzielenie zamowienia, pod warunkiem ze nie powoduje to zaklécenia
konkurencji ani naruszenia zasad réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci.

3. Komorka organizacyjna sporzadza opis przedmiotu zamoéwienia zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie Pzp. W opisie przedmiotu zamowienia:

1) nie mozna wskazywa¢ znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, zrédla Iub
szczegblnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego
wykonawcg, jezeli mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektorych
wykonawcéw lub produktéow, chyba ze nie mozna opisa¢ przedmiotu zamowienia w
wystarczajaco precyzyjny
1 zrozumialy sposob, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,,Jub réwnowazny” oraz wskazano
w opisie przedmiotu zamdwienia kryteria stosowane w celu oceny rownowaznosci,

2) na ustugi lub roboty budowlane nalezy okresli¢ wymagania zwigzane z realizacja zamdéwienia
w zakresie zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie stosunku pracy oséb
wykonujacych wskazane przez komorke organizacyjna czynnosci w  zakresie realizacji
zamoéwienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposéb okreslony
w art. 22 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2020 1. poz. 1320 ze zm.),
3) nalezy okresli¢ wymagane cechy dostaw, uslug lub robé6t budowlanych, odnoszace si¢
w szczegdlnosci do okreslonego procesu, metody produkcji, realizacji wymaganych dostaw, ustug
lub robé6t budowlanych, lub do konkretnego procesu innego etapu ich cyklu zycia, nawet jezeli te
czynniki nie sg ich istotnym elementem, pod warunkiem Ze sa one zwiazane z przedmiotem
zamowienia oraz proporcjonalne do jego wartosci i celow,

4) w przypadku zamoéwien przeznaczonych do uzytku oséb fizycznych, w tym pracownikéw
Urzedu Gminy Zgorzelec, nalezy uwzgledni¢ wymagania w zakresie dostgpnosci dla oséb
niepelnosprawnych lub projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw, chyba ze
nie jest to uzasadnione charakterem przedmiotu zamdwienia,

5) mozna okresli¢ wymagania zwiazane z realizacja zamowienia, ktére moga obejmowac aspekty
gospodarcze, $rodowiskowe, spoleczne, zwigzane z innowacyjnoscia, zatrudnieniem lub
zachowaniem poufnego charakteru informacji przekazanych wykonawcy w toku realizacji

zamowienia — zgodnie z art. 96 ust. 1 ustawy Pzp;
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6) mozna okresli¢ konieczno$¢ przeniesienia praw wlasnosci intelektualnej lub udzielenia licencji;

7) nalezy okreslic wymagania jakosciowe odnoszace si¢ do co najmniej gtéwnych elementéw
sktadajacych si¢ na przedmiot zaméwienia, jezeli cena stanowi jedyne kryterium oceny ofert lub
kryterium o wadze przekraczajacej 60%.

4. W celu wszczecia postgpowania naczelnik komorki organizacyjnej, wraz z wnioskiem o
zamiarze udzielenia zamowienia, przekazuje do naczelnika WO odpowiednio zaakceptowane
przez wlasciwe stuzby lub podpisane przez siebie nastgpujace dokumenty i informacje:

1) projekt umowy,

2) opis przedmiotu zamoéwienia sporzadzony z uwzglednieniem zasad okreslonych w ust. 3,
a takze wymagania jako$ciowe odnoszace si¢ co najmniej do gléwnych elementéw sktadajacych
si¢ na przedmiot zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 7,

3) warunki udzialu w postgpowaniu, kryteria selekcji, jezeli sa ustalone,

4) opis kryteriow, ktorymi Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty, wraz
z podaniem wag tych kryteridw 1 sposobu oceny ofert, a jezeli przypisanie wag z obiektywnych
przyczyn nie jest mozliwe na etapie wszczgcia postgpowania, wskazanie kryteriéw w kolejnosci od
najwazniejszego do najmniej waznego,

5) informacj¢ na temat wysokosci wymaganego wadium oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy (jezeli s3 wymagane),

6) informacje na temat liczby wykonawcow, ktorzy zostana zaproszeni do skladania ofert, ofert
wstepnych, dialogu (jezeli dotyczy),

7) obiektywne i niedyskryminujace kryteria lub zasady, ktére beda mialy zastosowanie w celu
wyboru, w ktérych czesciach zostanie wykonawcy udzielone zamoéwienie w przypadku, gdy
w wyniku przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia jeden wykonawca mialby
uzyskaé wigksza liczbe czgSci zaméwienia niz wynosi maksymalna liczba, na ktére moze zostac
mu udzielone zaméwienie,

8) informacjg¢ o przeprowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych.

5. WO opracowuje ogloszenie o zamoéwieniu i SWZ, przy udziale komorki organizacyjnej
w zakresie merytorycznym 1 w szczegolnosci w oparciu o dostarczone przez nig informacje
1 dokumenty wskazane w ust. 4.

6. WO przedklada do akceptacji kierownika zamawiajacego kompletng SWZ albo inny dokument,
jezeli w wybranym trybie udzielenia zamoéwienia projekt SWZ nie jest wymagany do wszczecia

postepowania.

§9.
SPECYFIKACJA WARUNKOW ZAMOWIENIA
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1. Po zlozeniu przez komoérke organizacyjna wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego
1 dokumentéw dodatkowych, zawierajacych w szczegoélnosci elementy w zakresie:

1) szczegdlowego opisu przedmiotu zamowienia,

2) kryteriéw oceny ofert i sposob ich obliczania,

3) warunkow udziatu w postepowaniu,

4) podstaw wykluczenia wykonawcow,

5) wymogu w zakresie podmiotowych i przedmiotowych §rodkéw dowodowych,

0) projekt umowy,

oraz uzgodnieniu trybu oraz innych elementéw niezbednych do wszczecia postepowania
opracowywana jest SWZ, o ktérej mowa w art. 134 1 281 ustawy Pzp.

2. SWZ opracowuje WO na podstawie informacji zawartych we wniosku o udzielenie zaméwienia
publicznego.

3. SWZ opracowywana jest z uwzglednieniem art. 134 oraz 281 ustawy Pzp oraz zastosowanego
trybu 1 specyfiki przedmiotu zamoéwienia.

4. Wzér SWZ zostaje przekazany do komorki organizacyjnej w celu jej ostatecznego uzgodnienia
1 akceptacij.

5. Uzgodniona SWZ podpisuje ze strony merytorycznej naczelnik komorki organizacyjnej
1 pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia, za$ ze strony formalnej naczelnik WO.

6. Tres¢ SWZ lub zaproszenia do udziatlu w postgpowaniu zatwierdza kierownik zamawiajacego.
7. Przy zamoéwieniach publicznych wymagajacych  specjalistycznej wiedzy w  trakcie
opracowywania SWZ lub wystapien do wlasciwych organéw mozliwe jest korzystanie z
ekspertyz, opinii, analiz lub doradztwa specjalistow.

8. Osoby wskazane w ust. 7 moga bra¢ udzial w pracach komisji jako glos doradczy lub jako jej

czlonkowie na podstawie odpowiedniej decyzji kierownika zamawiajacego.

Rozdziat 4
POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
§ 10.
PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA I UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO
1. W procesie przeprowadzenia postgpowania WO w przypadku, o ktérym mowa § 7 ust. 2,
odpowiada za:

1) wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
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2)  przygotowanie  pisma  z  proponowanymi  przez  komorke  organizacyjna
wyjasnieniami/zmianami treSci SWZ lub ogloszenia o zamowieniu oraz przekazanie
wykonawcom/upublicznienie tych wyjasnied i zmian.

2. W procesie przeprowadzenia postgpowania komorka organizacyjna odpowiada za:

1) przygotowanie projektu wyjasnieri/zmian tresci SWZ (pod wzgledem merytorycznym),

2) przekazanie do WO informacji na temat wysokosci kwoty przeznaczonej na sfinansowanie
zamowienia,

3) uzyskanie decyzji kierownika zamawiajacego odnosnie do dalszego toku postepowania
w przypadku, gdy cena oferty najkorzystniejszej lub oferty z najnizsza cena przekracza kwote,
jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

3. W procesie przeprowadzenia postepowania komisja przetargowa odpowiada, zgodnie z
zasadami okre§lonymi w regulaminie pracy komisji przetargowej, za przygotowanie do
zatwierdzenia kierownika zamawiajacego propozycji dokonania czynnosci w postgpowaniu
zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

4. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego konczy si¢ zawarciem umowy w sprawie
zamoéwienia publicznego (przy czym zawarcie umowy w sprawie zamoOwienia publicznego nie
stanowi czynnosci w tym postepowaniu) albo uniewaznieniem postepowania.

5. WO, przy wsparciu komoérki organizacyjnej i radcy prawnego, organizuje proces przygotowania
1 przedlozenia umowy do podpisu kierownika zamawiajacego i innych oséb reprezentujacych
zamawiajacego, a takze do podpisu 0sob reprezentujacych wykonawce.

6. Komérka organizacyjna niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w terminie 14 dni, informuje WO

o zrealizowaniu umowy.

Rozdziat 5
UMOWA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE I REALIZACJA ZAMOWIENIA
PUBLCZNEGO
§11.
UMOWA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

1. Umowy w sprawie zamoOwienia publicznego podpisuje kierownik zamawiajacego przy
kontrasygnacie skarbnika gminy.

2. Umowa pod wzgledem jej zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa potwierdza radca
prawny, zas$ pod wzgledem merytorycznym umowe podpisuje naczelnik komoérki organizacyjnej.
3. Umowy sg sporzadzane w trzech egzemplarzach, z czego jeden przekazywany jest wykonawecy,

a dwa pozostaja u zamawiajacego.

Strona 13 z 18



Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 96/W /21 Wéjta Gminy Zgorzelec z dnia 26.02.2021 r.

4. Jedynie egzemplarz umowy pozostajacy w WO musi by¢ parafowany przez osoby wskazane
w ust. 2.

5. Zgodnie z art. 433 ustawy Pzp, projektowane postanowienia umowy nie mogg przewidywac:

1) odpowiedzialnosci wykonawcy za opdznienie, chyba Ze jest to uzasadnione okoliczno$ciami
lub zakresem zamoOwienia,

2) naliczania kar umownych za zachowanie wykonawcy niezwigzane bezposrednio lub posrednio
z przedmiotem umowy lub jej prawidlowym wykonaniem,

3)odpowiedzialnosci wykonawcy za okolicznosci, za ktére wylaczna odpowiedzialno§é ponosi
zamawiajacy,

4)mozliwosci ograniczenia zakresu zamowienia przez zamawiajacego bez wskazania minimalnej
warto$ci lub wielko$ci §wiadczenia stron.

6. Podstawowe elementy i wymogi jakie powinna zawiera¢ umowa okresla przede wszystkim art.
436 - 439 ustawy Pzp.

7. Wszelkie zmiany treSci umowy o zamowienie publiczne (aneksy) musza by¢ dokonywane
z uwzglednieniem art. 454 1 455 ustawy Pzp. Nie sa dopuszczalne zmiany istotnych postanowien
umowy wprowadzajace warunki:

1) ktére gdyby zostaly zastosowane w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia, to wzigliby w nim
udzial lub mogliby wzia¢ udzial inni wykonawcy lub przyjete zostalyby oferty innej tresci,

2) naruszajace rownowage ekonomiczna stron umowy na korzy§¢ wykonawcy, w sposob
nieprzewidziany w pierwotnej umowie,

3) w sposéb znaczny rozszerzaja albo zmniejszaja zakres §wiadczen 1 zobowigzan wynikajacy
Z UMOwy,

4) polegaja na zastapieniu wykonawcy, ktéremu zamawiajacy udzielit zamdwienia, nowym
wykonawca w przypadkach innych, niz wskazane w art. 455 ust. 1 pkt 2 ustawy Pzp.

8. Istotna zmiana zawartej umowy wymaga przeprowadzenia nowego postepowania o udzielenie
zamowienia.

9. Warunki zmiany umowy bez koniecznosci przeprowadzenia nowego postepowania
o udzielenie zaméwienia okresla art. 455 ustawy Pzp.

10. Komorka organizacyjna sporzadzajac aneks do umowy zobowigzana jest wskaza¢ wszelkie
okoliczno$ci merytoryczne i faktyczne uzasadniajace jego zawarcie oraz uzgodni¢ pod wzgledem
formalno-prawnym tresci ancksu z radca prawnym oraz z WO i zawrze¢ aneks z wykonawca.

11. Aneks podpisywany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym rozdziale.

12. Niezwlocznie, lecz nie poézniej niz w terminie 7 dni po zawarciu aneksu, komoérka
organizacyjna przekazuje do WO wszelkie informacje niezbedne do zamieszczenia lub

przekazania do publikacji ogloszenia o zmianie umowy, w przypadkach, o ktérych mowa w art.
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455 ust. 1 pkt 3 lub 4 ustawy Pzp. Wzér informacji o zawarciu aneksu do umowy stanowi
zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

13. Komorka organizacyjna jest odpowiedzialna za zachowanie cigglosci oraz zwrot
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy zgodnie z ustawa Pzp (jezeli zadano wniesienia
zabezpieczenia).

14. Nadz6r nad prawidlowy realizacja zamoéwienia prowadzony jest przez komoérke organizacyjna.

§ 12.

REALIZACJA ZAMOWIENIA PUBLCZNEGO
1. Komoérka organizacyjna odpowiedzialna jest za zgodnos¢ realizacji udzielonego zamoéwienia
publicznego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane z zaakceptowang SWZ i zawarta umowa
o zamoéwienie publiczne, a takze obowiazana jest wspoldziala¢ przy wykonaniu umowy
z wykonawca.
2. Komorka organizacyjna zobowigzana jest w szczegoélnosci do: nadzoru i dbalosci o
prawidlowa realizacj¢ zamoéwienia, informowania na biezaco kierownika zamawiajacego o
powstatych problemach w trakcie realizacji, zwolywania narad koordynacyjnych, opracowywania
propozycji wystapien do wykonawcéw w zakresie przedmiotu zamoéwienia, wnioskowania o
dokonanie zmian umowy oraz o naliczenie wymaganych umowa kar lub odszkodowan
szczegolnie z tytulu opdznienia lub sposobu jego realizacji.
3. Na podstawie art. 446 ustawy Pzp komorka organizacyjna sporzadza raport z realizacii
zamoéwienia, w ktérym dokonuje oceny tej realizacji, w przypadku gdy:
a) na realizacje zamowienia wydatkowano kwote wyzsza co najmniej o 10% od wartosci ceny
ofertowej,
b) na wykonawce zostaly nalozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci ceny
ofertowej,
) wystapily opdznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej:
- 90 dni, w przypadku zaméwien na roboty budowlane o wartosci réwnej lub przekraczajacej
wyrazong w zlotych rownowartos$¢ kwoty dla robot budowlanych - 20 000 000 euro, a dla dostaw
lub ustug - 10 000 000 euro,
- 30 dni, w przypadku zaméwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w zlotych réwnowarto$é
kwoty dla rob6t budowlanych - 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug - 10 000 000 euro,
d) zamawiajacy lub wykonawca odstapil od umowy w calosci lub w czesci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czesci.
4. Wz6r raportu stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

5. Komérka organizacyjna sporzadza raport w terminie do 30 dni liczonych od dnia:
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1) sporzadzenia protokolu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwigzania umowy w wyniku zlozenia o§wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstapieniu od
niej.

6. WO w terminie 30 dni od wykonania umowy zamieszcza ogloszenie o wykonaniu umowy
w BZP.

7. Faktury stanowiace podstawe do zaplaty z tytulu zrealizowanej umowy lub jej czedci akceptuje
pod wzgledem merytorycznym naczelnik komorki organizacyjnej na podstawie protokotéw lub
innych dokumentéw odbioru 1 przekazuje bezposrednio do FP, zgodnie z regulaminem
organizacyjnym.

8. Komorki organizacyjne odpowiedzialne za realizacje zamoéwienia zobowigzane sa do
informowania WO o planowanych zamoéwieniach polegajacych na powtérzeniu podobnych ustug
lub robét i wskazania okolicznosci faktycznych uzasadniajacych konieczno$¢ udzielenia tych
zamowien.

9. Wydzial wiasciwy do prowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
wystepuje o zwrot lub zatrzymanie w calosci lub czgsci zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy oraz zwrot lub zatrzymanie wadium do FP, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym.

10. Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nastepuje po potwierdzeniu przez
komorke organizacyjna, ze przedmiot umowy zostal wykonany prawidlowo oraz ze nie sa
whnoszone roszczenia, co do jakosci po uplywie okresu rekojmi za wady fizyczne.

11. Zatrzymanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy moze nastapi¢ wylacznie po
otrzymaniu pisemnego wniosku komorki organizacyjnej. We wniosku nalezy wskaza¢ stan

faktyczny.

Rozdziat 6
POSTEPOWANIE ODWOYAWCZE
§ 13.
SRODKI OCHORNY PRAWNE]
1. W przypadku wniesienia §rodkéw ochrony prawnej w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego kierownik zamawiajacego zapewnia udzial oséb o odpowiednich kwalifikacjach
w charakterze peltnomocnikéw zamawiajacego przed KIO lub sadem powszechnym lub SN.
2. Naczelnik WO przekazuje niezwlocznie naczelnikowi komoérki organizacyjnej oraz radcy
prawnemu kopi¢ wniesionych $rodkéw ochrony prawnej w celu analizy i ustalenia dalszego toku

dzialania.
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3. Komorka organizacyjna, a w razie potrzeby réwniez radca prawny, analizuje wydane w sprawie
orzeczenie KIO pod katem mozliwosci 1 zasadno$ci wniesienia skargi w oparciu o indywidualne

okolicznos$ci danej sprawy.

Rozdziat 7
PROTOKOL I KONTROLA
§ 14.
DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU POSTEPOWANIA
1. Zamawiajacy dokumentuje przebieg postepowania o udzielenie zamoéwienia, sporzadzajac w
jego toku protokoét postepowania.
2. Protokél przechowywany jest zgodnie 2z zasadami wynikajacymi z ustawy Pzp
1 przepisow wewngetrznych dotyczacych ustalenia wykazu akt 1 wprowadzenia instrukeji
kancelaryjnej w Urzedzie Gminy Zgorzelec.
3. W Biuletynie Zamoéwien Publicznych WO, na zasadach i w terminach okreslonych w ustawie
Pzp, zamieszcza nastgpujace rodzaje ogloszen:
1) ogloszenie o zaméwieniu,
2) ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy,
3) ogloszenie o wyniku postgpowania,
4) ogloszenie o konkursie,
5) ogloszenie o wynikach konkursu,
6) ogloszenie o zmianie ogloszenia,
7) ogloszenie o zmianie umowy,
8) ogloszenie o wykonaniu umowy,

9) ogloszenie o udzieleniu zamdwienia lub uniewaznieniu postepowania.

§ 15.
KONTROLA POSTEPOWAN
1. W przypadku kontroli postgpowania, w razie potrzeby naczelnik komoérki organizacyjnej
wyznacza osobe¢ odpowiedzialng za zakres dotyczacy merytorycznej czgsci prowadzonej kontroli.
2. Wyznaczona osoba zobowigzana jest do aktywnego wsparcia WO w toku prowadzonych

czynnosci kontrolnych i udzielania wyjasnieft w obrebie kompetencji komorki organizacyjnej.

Rozdziat 8
§ 16.
POSTANOWIENIA OGOLNE
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W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majq zastosowanie przepisy ustawy Pzp

1 aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie, ustawa o finansach publicznych oraz

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zgorzelec.
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