Zatacznik do Zarzadzenia nr 237/VII1/2023
Burmistrza Miasta Milanéwka z dnia 22 grudnia

2023 r.

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 28/VI11/2023
Burmistrza Miasta Milandwka z dnia 1 lutego

2023 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,

O WARTOSCI ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACEJ KWOTE 130 000,00 Zt NETTO
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1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Milanéwek;

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Milandwka;;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowg, powotywang zarzagdzeniem
Kierownika Zamawiajacego lub osobe, ktdrej Burmistrz powierzyt wykonywanie zastrzezonych
dla siebie czynnosci na podstawie pisemnego petnomocnictwa do przygotowania oraz
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

Cztonku Komisji — nalezy przez to rozumiec kazdg osobe powotang w sktad Komisji;

Komodrce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng urzedu tj. referat,
zespot, biuro oraz pracownikdw na samodzielnych stanowiskach odpowiedzialnych za
merytoryczng strone realizacji zamdwienia;

Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika z komarki, ktéra planuje
dokonac zakupu, posiadajgcego merytoryczng wiedze z zakresu przedmiotu zamdwienia;

SWZ — nalezy przez to rozumiec¢ skrétowe oznaczenie Specyfikacji Warunkéw Zamodwienia;
Pracowniku Zespotu ZP — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Zespotu ds. Zamowien
Publicznych w Urzedzie Miasta Milanowka;

ustawie Pzp — nalezy przez to rozumiec skrétowe oznaczenie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

Prawo zamdwien publicznych.



§2

§3

84

Regulamin okresla zasady postepowania przy udzielaniu zamdwien publicznych, o wartosci
rownej lub przekraczajgcej 130 000,00 zt netto zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych, wraz z uwzglednieniem szczegdtowej organizacji, trybu pracy
oraz zakresu obowigzkow cztonkéw komisji przetargowe;j.

Do zamédwien, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszy Regulamin w stosunku do ustawy stosuje sie
pomocniczo w sprawach organizacyjnych.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie

zamoéwienia publicznego wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm.

Podstawa udzielania zamowienia w jednostce jest plan zamdwien publicznych.

Kierownik kazdej komorki merytorycznej, ktéra w danym roku finansowym bedzie realizowaé
zamowienia publiczne o wartosci rownej lub przekraczajgcej 130 000,00 zt netto zobligowany
jest w terminie nie pdzniejszym niz 20 dni od dnia uchwalenia uchwaty budzetowej przedtozy¢
Zespotowi ZP plan zaméwien publicznych z wykorzystaniem zatgcznika nr 1 do Regulaminu.
Zespot ZP w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia uchwalenia uchwaty budzetowej
zobowigzany jest dokonad agregacji zamodwien publicznych planowanych przez komérki.

Plan ten przedktada do akceptacji Kierownikowi Zamawiajgcego, a nastepnie publikuje zgodnie
z ustawg Pzp.

Kierownik komarki merytorycznej zobowigzany jest do niezwtocznego przekazywania
Zespotowi ZP danych niezbednych do biezacej aktualizacji planu w trakcie roku. Dane do
aktualizacji planu powinny zosta¢ przekazane w formie elektronicznej na adres:

przetargi@milanowek.pl

Pracownik komérki merytorycznej podejmujgcy czynnosci celem udzielenia zamdwienia
publicznego zobligowany jest do oszacowania wartosci zamdwienia publicznego zgodnie z
zasadami i z poszanowaniem termindw wynikajgcych z ustawy Pzp. Wzér protokotu z

szacowania stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.



2. Pracownik komorki merytorycznej zoboligowany jest do sporzadzenia wniosku o wszczecie
postepowania wedtug zatgcznika nr 2 do Regulaminu, z poszanowaniem ponizszych zasad:

1) wniosek powinien zostac przekazany w formie elektronicznej edytowalnej do Zespotu ZP celem
weryfikacji;

2) wniosek powinien zostac¢ przekazany do akceptacji Skarbnika i Burmistrza najpdzniej w dniu
publikacji ogtoszenia o zamdwieniu;

3) ZespodtZP przygotowuje zarzgdzenie w sprawie powotania komisji przetargowej, ktéra
przygotowuje i przeprowadza postepowanie majace na celu wyfonienie wykonawcy
zamowienia.

3. Przed rozpoczeciem czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania osoby biorgce
udziat w jego przygotowaniu zobowigzane sg ztozy¢ oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 56

ust. 3 ustawy Pzp.

§5

1. Do zadan komérki merytorycznej, poza opracowaniem wniosku o wszczecie postepowania,
nalezy takze przygotowanie projektu umowy w sprawie zamowienia publicznego oraz
odpowiedzi na ewentualne zapytania do tresci dokumentacji postepowania, o ile sg to
zapytania natury merytorycznej.

2. Pracownik nadzorujgcy wykonanie umowy w sprawie zamodwienia publicznego niezwtocznie,
nie pdzniej jednak niz w ciggu 20 dni od dnia wykonania umowy, przekazuje do Zespotu ZP
informacje niezbedne do publikacji ogtoszenia o wykonaniu umowy.

3. Pracownik merytoryczny przygotowuje dokumentacje dotyczgcg zwrotu zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, ktorg nastepnie przedktada do akceptacji Skarbnika i
Burmistrza.

4. W przypadku zaistnienia ustawowych przestanek komdrka merytoryczna jest zobligowana

do sporzadzenia raportu z realizacji zamodwienia, o ktérym mowa w art. 446 ustawy Pzp.

§6

Do zadan Zespotu ZP nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie i aktualizacja planu zamdwien publicznych, w oparciu o dane przekazane przez
pracownika merytorycznego;

2) dobodr odpowiedniego trybu udzielenia zamodwienia;



3)
4)
5)

6)

§7

prowadzenie procedury udzielania zamdwien publicznych z uwzglednieniem zapiséw
dotyczgcych komisji przetargowe;j;

koordynacja realizacji planu zamoéwien publicznych;

prowadzenie czynnosci rejestrowych i organizacyjnych w zakresie prowadzonych postepowan;

sprawozdawczos¢ w zakresie zamowien publicznych.

Umowy w sprawie zamowienia publicznego sg przygotowywane ze szczegdlnym
uwzglednieniem danych zawartych we wniosku o udzielenie zamowienia publicznego oraz
zaktualizowanych o postanowienia podjete w toku prac komisji przetargowej. Projekt umowy
przygotowuje pracownik komarki merytorycznej we wspdtpracy z Zespotem Radcéw Prawnych
oraz Zespotem ds. Zaméwien Publicznych.

Projekt umowy, ktory jest zatgcznikiem do dokumentacji postepowania podlega zatwierdzeniu
przez Kierownika komorki wnioskujgcej, radce prawnego oraz Skarbnika, Przewodniczgcego
Komisji przetargowej (lub jego zastepce), zawiera takze oznaczenie osoby opracowujgcej wzor
(imie i nazwisko).

Umowa podlega akceptacji Kierownika komdrki merytorycznej, radce prawnego, pracownika
Zespotu ZP, Skarbnika i Kierownika Zamawiajgcego, a w przypadku zamoéwien publicznych
dofinansowanych ze srodkédw zewnetrznych — pracownika z referatu Pozyskiwania Funduszy
Zewnetrznych.

Jezeli zmiana umowy w sprawie zamoéwienia publicznego wymaga formy pisemnej — projekt
aneksu jest przygotowywany przez pracownika komaérki merytorycznej odpowiedzialnego za
realizacje zamodwienia publicznego. Do projektu kazdorazowo dotgczane jest pisemne
uzasadnienie wskazujgce na strone inicjujgcg zmiany oraz zasadnos¢ ich dokonania.

Zmiana umowy z zachowaniem powyzszych zasad podlega akceptacji Kierownika komorki
merytorycznej, radce prawnego, Skarbnika i Kierownika Zamawiajgcego, a w przypadku
zamowien publicznych dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych — pracownika z referatu
Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych. Zalecana jest weryfikacja i akceptacja tresci aneksu do
umowy przez Pracownika Zespotu ZP.

Zawarcie umowy i aneksu do umowy podlega rejestracji w programie EUROBUDZET oraz

publikacji na stronie BIP Zamawiajgcego.



§8

1. Zespot ZP sporzadza i publikuje roczne sprawozdanie z udzielonych przez Zamawiajgcego
zamoéwien publicznych zgodnie z ustawg Pzp.

2. W celu przygotowania sprawozdania pracownicy Zespotu ZP upowaznieni sg do pozyskiwania
danych z komérek merytorycznych.

§9

1. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego, do zadan

ktorej nalezy w szczegdlnosci ocena spetniania przez wykonawcdéw warunkéw udziatu w

postepowaniu o zamowienie publiczne oraz badanie i ocena ofert.

2. Komisja przetargowa kazdorazowo zostaje powotana w drodze zarzadzenia, po uprzedniej

akceptacji jego tresci przez radce prawnego oraz Kierownika zamawiajgcego.

3. Skfad komisji przetargowej stanowig co najmniej 3 osoby, w tym co najmniej jeden

pracownik Zespotu ZP, jeden pracownik komaérki merytorycznej lub kierownik komorki

merytoryczne;j.

W sktad komisji przetargowej moze zosta¢ powotany Sekretarz, Skarbnik lub Zastepca Burmistrza.

4, Pracami komisji kieruje Przewodniczacy komisji, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca

Przewodniczacego. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Przewodniczacego zastepuje go Sekretarz

komisji.

5. Cztonkowie komisji przetargowej oraz wszystkie osoby wykonujgce czynnosci zwigzane

z przeprowadzeniem postepowania lub moggce wptyngc na jego wynik majg obowigzek ztozy¢

oswiadczenie w zakresie, o ktorym mowa w art. 56 ust. 2 niezwtocznie po powzieciu wiadomosci

o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w tym artykule, jednak nie pdzniej niz przed

zakonczeniem postepowania.

6. Stanowisko komisji przetargowej wypracowane zostaje w drodze konsensusu.

7. Komisja wykonuje czynnosci, okreslone przepisami ustawy, niezbedne do zapewnienia

prawidtowego przebiegu postepowania, w szczegdlnosci:

1) przygotowuje ogtoszenie o zamowieniu, specyfikacje warunkéw zamowienia z zatgcznikami,

zaproszenie do sktadania ofert oraz inne dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postepowania,

wynikajgce z wymagan przyjetego trybu udzielenia zamdwienia;

2) sporzadza stosowne zawiadomienia, informacje, wnioski zamawiajacego wymagane ustawa

oraz inne dokumenty niezbedne do wtasciwego przeprowadzenia postepowania;



3) sporzadza wyjasnienia na pytania wykonawcéw oraz modyfikacje dokumentacji

postepowania w porozumieniu z wtasciwymi merytorycznie kierownikami;

4) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadkach okreslonych w ustawie lub w
regulaminie;
5) dokonuje otwarcia, badania i oceny ofert oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu

W postepowaniu;

6) przedstawia propozycje wykluczenia wykonawcy z udziatu w postepowaniu, odrzucenia
oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania wraz z ich
uzasadnieniem;

7) whnioskuje do Burmistrza o udziat biegtych lub specjalistdw w postepowaniu.

8§10

Do zadan Przewodniczgcego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem postepowania;
2) prowadzenie posiedzen komisji;
3) poinformowanie cztonkdw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisow

ustawy lub niniejszego zarzadzenia;

4) whnioskowanie o opinie w przypadkach wymagajgcych wyjasnienia, gdy czynnosci w
prowadzonym postepowaniu wymagajg wiedzy specjalistycznej;

5) podziat zadan pomiedzy cztonkéw komisji wedtug wtasciwosci merytorycznej;

6) zatwierdzanie informacji i pism wytworzonych w toku prac komisji przetargowej,
kierowanych do wykonawcow i innych podmiotéw z wytgczeniem zawiadomien o wyborze oferty
najkorzystniejszej lub o uniewaznieniu postepowania;

7) akceptacja projektu ogtoszenia o zamoéwieniu, dokumentow postepowania oraz projektow
pism kierowanych do wykonawcdw, projektu umowy.

W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego, powyzsze funkcje petni Zastepca Przewodniczgcego.

811
1. Funkcje Sekretarza komisji przetargowej petni pracownik Zespotu ZP albo inna osoba, ktorej
Kierownik Zamawiajgcego polecit przeprowadzenie procedury o udzielenie zamdwienia

publicznego.



1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

Do podstawowych zadan Sekretarza komisji przetargowej nalezy zapewnienie przeprowadzenia
procedury udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy Pzp, w tym

w szczegodlnosci:

organizowanie posiedzen cztonkdw komisji przetargowej wraz z ich zaprotokotowaniem w razie
koniecznosci — zastrzega sie jednoczesnie, iz w przypadku sporzadzenia protokotu, tresé
protokotu zostaje zaakceptowana przez wszystkich cztonkdw komisji przetargowej, zdania
odrebne cztonkdéw bedg takze odnotowane w protokole, a ich tres¢ przeniesiona do protokotu z
udzielenia zamdwienia publicznego. W przypadku braku co najmniej jednego zdania
odrebnego, nie ma koniecznosci sporzadzania protokotu z prac komisji. W takim przypadku
wystarczy, ze pod dokumentami postepowania, projektem ogtoszen, projektem pism do
wykonawcow, projektem umowy podpis swoj ztozy Przewodniczgcy komisji, a w przypadku
nieobecnosci, jego zastepca;

odebranie oswiadczen, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp;

przygotowanie protokotu z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

czuwanie nad terminowym i sprawnym przebiegiem prac komisji przetargowej,

a w przypadku powstawania opdznien biezgce informowanie Przewodniczacego Komisji;
whnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie biegtego;

przedktadanie Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia w toku prowadzonego
postepowania wszelkich dokumentéw postepowania, w tym przygotowanych przez Sekretarza
pism, w tym w szczegdlnosci wezwan, zawiadomien i informacji w toku podejmowanych
rozstrzygniec¢ cztonkdw komisji przetargowej, jak rowniez dokumentédw zwigzanych

z zatrzymaniem albo ze zwrotem wadium;

obstuga techniczno-organizacyjna komisji przetargowej;

archiwizacja oraz udostepnianie dokumentacji przetargowej;

whnioskuje do Skarbnika o zwrot wadium, ktére zostato wniesione w formie pienigdza;
przygotowuje i akceptuje informacje z otwarcia ofert;

przygotowywane i akceptuje informacje do prezesa UZP o ztozonych ofertach.

W przypadku nieobecnosci Sekretarza komisji przetargowej jest on zastepowany przez cztonka
komisji przetargowej bedgcego pracownikiem Zespotu ZP.

W przypadku, gdy nieobecnos¢ Przewodniczgcego komisji i/lub Sekretarza komisji zagraza

terminowej realizacji zadan, do kierowania pracami komisji upowazniony jest cztonek komisji



bedacy pracownikiem zespotu zamdwien, a w dalszej kolejnosci cztonek komisji bedacy
pracownikiem komarki zamawiajgcej.
812
Zaréwno poszczegdlni cztonkowie Komisji, jak i inne osoby spoza sktadu Komisji, a wykonujace
stosowne czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, ponoszg indywidualna
odpowiedzialnos$¢, m.in. w nastepujgcych przypadkach:
1) za nieprawidtowe badz sprzeczne z przepisami ustawy Pzp obliczenie (oszacowanie) wartosci
zamoéwienia — odpowiada pracownik wtasciwej komérki merytorycznej, ktéry dokonat czynnosci
zwigzanych z ustaleniem wartosci zamowienia;
2) za nieprawidtowy badz sprzeczny z przepisami prawa, w tym w szczegdélnosci ustawy Pzp,
opis przedmiotu zamoéwienia — odpowiada pracownik wtasciwego wydziatu merytorycznego, ktéry
ten opis sporzadzit;
3) za nieprawidtowg ocene ofert pod katem merytorycznym - odpowiada pracownik
wiasciwego wydziatu merytorycznego, ktéry tej oceny dokonat;
4) za nieprawidtowo przeprowadzong procedure udzielania zaméwienia pod katem formalnym

odpowiedzialnosc ponoszg cztonkowie komisji bedacy pracownikami Zespotu ZP.

§13

1. Cztonkowie komisji przetargowej zobligowani sg w szczegdlnosci zweryfikowac:

1) opis przedmiotu zamowienia pod katem spetnienia wymagan ustawy Pzp;

2) warunki udziatu w postepowaniu;

3) podstawy wykluczenia wykonawcow;

4) kryteria oceny ofert;

5) tryb postepowania i mozliwe do zastosowania jego warianty;

6) wysokos¢ zgdanego wadium i/albo zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, o ile

sg zgdane w postepowaniu;

2. Sekretarz komisji przetargowej odbiera podpisy potwierdzajgce akceptacje
Przewodniczgcego komisji przetargowej pod projektem ogtoszen, dokumentami postepowania, w
tym w szczegdlnosci pod trescig SWZ, Zaproszenia, wzoru umowy.

3. Zadania komisji przetargowej obejmuja ponadto:

1) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa Pzp przewiduje

prowadzenie takich negocjacji;



2) dokonanie otwarcia ztozonych wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub

ofert;

3) ocena wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;

4) dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z badaniem i oceng ztozonych ofert,
5) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia

postepowania;

6) przyjmowanie i analizowanie sktadanych przez wykonawcéw srodkéw ochrony prawne;j.

7) W przypadku wniesienia odwotania do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej lub
poinformowania Zamawiajgcego o czynnosci niezgodnej z ustawg, Komisja, w uzgodnieniu z radca
prawnym, zajmuje stanowisko w sprawie ewentualnego udzielenia odpowiedzi.

4, Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokofu
postepowania przez Kierownika Zamawiajgcego, o ile nie zostanie wniesiony jeden ze sSrodkéw

ochrony prawnej, przewidziany przepisami ustawy Pzp.

§14
Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu stosuje sie

postanowienia dotychczasowego Regulaminu.

Zatgczniki:
1. Wzér planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych na dany rok
2. Wz6r wniosku o wszczecie postepowania w trybie ustawy Prawo zamodwien publicznych

3. Wozdr protokotu z szacowania wartosci zamoéwienia



