ZARZADZENIE Nr 206/2025
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 31 grudnia 2025 roku

W sprawie przyjecia nowego Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Karczewie z okresleniem organizacji pracy komisji przetargowej

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31, art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2025 r., poz. 1153) oraz art. 44 ust. 2 i 3, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r., poz. 1483), a takze art. 53-55 ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.z 2024 r., poz. 1320z pdzn.zm.1)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sie nowy Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Karczewie z okresleniem organizacji pracy komisji przetargowej, w brzmieniu stanowigcym
Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 171/2020 Burmistrza Karczewa z dnia 31 grudnia
2020 roku, w sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Karczewie z okresleniem organizacji pracy komisji przetargowe;.

§ 3. Do postepowan wszczetych i niezakonczonych przed dniem 1 stycznia 2026 r., jak
rowniez do umoéw zawartych przed dniem 1 stycznia 2026 r. stosuje sie postanowienia
Zarzadzenia wymienionego w § 2 niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie kierownikom komadrek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Karczewie oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach w strukturze
organizacyjnej w Urzedzie Miejskim w Karczewie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 roku.

Burmistrz Karczewa
Michat Rudzki

1 Zmiany tekstu jednolitego zostaty opublikowane w: Dz. U. z 2025 r., poz. 620, poz. 794, poz. 1165.



ZAYACZNIK

do ZARZADZENIA Nr 206/2025
BURMISTRZA KARCZEWA

z dnia 31 grudnia 2025 r.

Rozdziat I: Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzne zasady udzielania przez jednostke samorzgdu
terytorialnego — Gmine Karczew, ktdra dziata przez swa jednostke organizacyjng Urzad
Miejski w Karczewie — zamodwien udzielanych w trybach i na zasadach okreslonych przepisami
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdéwien publicznych, dalej jako: ,,ustawa Pzp” oraz aktow
wykonawczych do ustawy Pzp, a takie regulujg realizacje zamdwienn wyfaczonych z obowigzku
stosowania ustawy Pzp, o ktdrych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp.

2. Regulamin opracowano na podstawie wypracowanej praktyki i rozwigzan w zakresie
organizacji prac zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi.

3. Zamowienia w Urzedzie Miejskim w Karczewie udzielane sg w imieniu i na rzecz Gminy.

4. Zamowienia wspotfinansowane ze s$rodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw
finansowych udzielane sg na podstawie zasad wynikajgcych z niniejszego Regulaminu
z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepisdw prawnych i dokumentdw okreslajgcych
sposob udzielania takich zamoéwien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami
niniejszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczagcymi zamowien wspoétfinansowanych ze $Srodkéw
europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajdujg postanowienia
wytycznych.

§ 2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy
ustawy Pzp oraz odrebne przepisy wewnetrzne Urzedu Miejskiego, w tym m. in. Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Karczewie.

§ 3. llekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin;

2) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Karczew;

3) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karczewa lub osobe przez
niego upowazniong do wykonywania czynnosci zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajgcego;

4) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Urzedu wydziaty, samodzielne stanowiska pracy oraz funkcjonujacy na réwnorzednych
zasadach jak wydziaty Urzad Stanu Cywilnego;

5) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Karczewa,
Sekretarza Gminy Karczew, Naczelnikéw komdrek organizacyjnych lub samodzielne stanowiska
pracy oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, odpowiedzialnych merytorycznie za zakup
dostaw, ustug lub robét budowlanych, bedacych dysponentami srodkéw finansowych zgodnie
z Uchwatg budzetowa lub Wieloletnig Prognoza Finansowg Gminy Karczew;

6) Komodrce ds. zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko
Gtéwnego specjaliste ds. zamowien publicznych lub Wydziat Centrum Ustug Wspdlnych;

7) Wartosci zamodwienia — nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyty
starannoscig;

8) Dokumentach zamodwienia — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzadzone przez
zamawiajgcego lub dokumenty, do ktérych zamawiajgcy odwotuje sie, inne niz ogtoszenie,
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9)

stuzgce do okreslenia lub opisania warunkéw zaméwienia, w tym specyfikacja warunkow
zamodwienia oraz opis potrzeb i wymagan;

Module Umowy FV — nalezy przez to rozumie¢ zintegrowany system informatyczny do
rejestrowania i zaangazowania umoéw oraz faktur zakupu witasciwych dla kazdej komdrki
organizacyjnej;

10) Planie zaméwien publicznych ktérych wartosc¢ jest nizsza od kwoty 170 000,00 ztotych netto

komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ plan zaméwien publicznych komorki
organizacyjnej wiasciwej i odpowiedzialnej merytorycznie ze wzgledu na przedmiot
zamowienia, w zakresach obszarowych ustalonych przez Burmistrza corocznie na wniosek
kierownika komérki organizacyjnej, sporzadzony i przekazany w terminie do 7 dni od dnia
przyjecia Uchwaty budzetowej lub Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy Karczew, do
komorki ds. zaméwien publicznych — Gtéwnego specjalisty ds. zaméwien publicznych;

11) Zestawieniu zamowien publicznych ktérych wartos$¢ jest nizsza od kwoty 170 000,00 ztotych

netto — nalezy przez to rozumieé zestawienie zamdéwien publicznych sporzadzone przez
komorke ds. zamoéwien publicznych — Gtdwnego specjaliste ds. zaméwien publicznych na
podstawie plandw zamoéwien publicznych otrzymanych z komérek organizacyjnych, o ktérych
mowa w punkcie 10 niniejszego Regulaminu (powyzej);

12) Planie postepowan o udzielenie zamoéwien ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote

13)

14)

15)

16)

17)

170 000,00 ztotych netto —nalezy przez to rozumieé plan postepowan o ktérym mowa w art. 23
ustawy Pzp i w § 7 ust. 1 niniejszego Regulaminu;

Analizie potrzeb i wymagan — nalezy przez to rozumieé¢ dokument o ktérym mowa w § 9 ust. 1
niniejszego Regulaminu;

Sprawozdaniu — nalezy przez to rozumieé sprawozdanie o ktérym mowa w § 20 niniejszego
Regulaminu;

Zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptfatng zawierang miedzy zamawiajgcym
a wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego
wykonawcy robdét budowlanych, dostaw lub ustug, z uwzglednieniem postanowien § 6 ust. 4
niniejszego Regulaminu;

Stronie internetowej — nalezy przez to rozumiec strone Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
w przypadku zamodwien, ktérych wartosé jest nizsza od kwoty 170 000,00 ztotych netto,
o ktérych mowa w Rozdziale Il niniejszego regulaminu;

Stronie internetowej prowadzonego postepowania — nalezy przez to rozumie¢ strone
internetowa prowadzonego postepowania w przypadku zamoéwien, ktérych wartos$é jest rowna
lub wyzsza od kwoty 170 000,00 ztotych netto, o ktérych mowa w Rozdziale IV niniejszego
regulaminu.

Rozdziat Il: Zasady ogdlne
§ 4. 1. Udzielanie zamdwien publicznych na ustugi, dostawy lub roboty budowlane jest

dopuszczalne jedynie w granicach wydatkdow, ktére zostaty ujete w Uchwale budzetowej lub
w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Karczew.

2. Postepowanie o udzielenie zamdwienia przygotowuje sie i przeprowadza w sposob:

1) zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow;
2) przejrzysty;
3) proporcjonalny.

3. Zaméwienie udziela sie w sposdéb zapewniajacy:

1) najlepszg jakos$¢ dostaw, ustug, oraz robdt budowlanych, uzasadniong charakterem zamédwienia,
w ramach $rodkéw, ktére zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego realizacje, oraz
2) uzyskanie najlepszych efektéw zaméwienia, w tym efektéw spotecznych, srodowiskowych oraz

gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektéow jest mozliwy do uzyskania w danym
zamowieniu, w stosunku do poniesionych naktadow;
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3) terminowos¢ realizacji zadan publicznych.

4. Osoby uczestniczace w postepowaniu na kolejnych etapach zobowigzane s zachowac
poufnosé, bezstronnosc i obiektywizm w toku catego postepowania.

5. Kierownik komorki organizacyjnej przygotowujgc materiaty merytoryczne do wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, obowigzany jest do przestrzegania przepiséow, Dziatu
l ustawy Pzp, w szczegdlnosci art.28 — 36 ustawy Pzp, wtym o zakazie zanizania wartosci
zamowienia lub konkursu, lub wyboru sposobu obliczania wartosci zamdwienia, w celu
zapobiezenia unikania stosowania przepiséw ustawy Pzp.

6. W przypadku udzielania zamoéwien dla wiecej niz jednej komorki organizacyjnej, wiodaca i
odpowiedzialng jest komorka dla ktérej wartosé czesci zamowienia jej przynaleznej jest najwyzsza.

7. Udzielenie zamowien publicznych nastepuje po podpisaniu przez Skarbnika Gminy
i zatwierdzeniu przez Burmistrza wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego, stosownie do
wysokosci srodkéw finansowych zabezpieczonych w budzecie Urzedu Miejskiego lub Wieloletniej
Prognozie Finansowej Gminy Karczew, z uwzglednieniem zapiséw Rozdziatu Il i Rozdziatu IV
Regulaminu.

Rozdziat lll: Udzielanie zamdéwien ktorych wartos¢ jest nizsza od kwoty 170 000,00 ztotych netto

§ 5. 1. Wnioskiem o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego wartosc¢ jest nizsza od kwoty
170 000,00 ztotych netto, jest wygenerowany formularz z systemu Modut Umowy FV.

2. Komérka organizacyjna UM wtasciwa merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamowienia,
we whniosku, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, ktérego przedmiot zamdwienia dotyczy zakresu
obszarowego objetego planem zamodwien publicznych o ktérym mowa w § 3 punkcie 10) i 11)
Regulaminu, w punkcie wniosku pn.: przedmiot zamodwienia, opisuje przedmiot planowanego
wydatku (zamodwienia), podajgc rowniez pozycje (nr porzadkowy) Planu zamoéwien publicznych,
o ktérym mowa w § 3 punkt 10 Regulaminu. Kierownik Zamawiajgcego zatwierdzajgc wniosek
podpisany przez Skarbnika, kierownika komérki organizacyjnej wtasciwej merytorycznie ze wzgledu
na przedmiot zamowienia oraz przez komdrke ds. zaméwien publicznych — Gtéwnego specjaliste ds.
zamowien publicznych, dokonuje akceptacji udzielenia zamdwienia publicznego, ktérego wartosc¢
jest nizsza od kwoty 170 000,00 ztotych netto.

3. Komérka organizacyjna wtasciwa merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamédwienia, we
whiosku, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, ktérego przedmiot zamdwienia nie dotyczy zakresu
obszarowego objetego planem zamdwien publicznych o ktéorym mowa w punkcie § 3 punkcie 10)
i 11) Regulaminu, w punkcie wniosku pn.: przedmiot zamowienia, opisuje przedmiot planowanego
wydatku (zamodwienia). Kierownik Zamawiajgcego zatwierdzajagc wniosek podpisany przez
kierownika komorki organizacyjnej, Skarbnika Gminy i komodrke organizacyjng wtasciwg
merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamdwienia, dokonuje akceptacji udzielenia zamoéwienia
publicznego, ktorego wartosc jest nizsza od kwoty 170 000,00 ztotych netto.

4. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego ktérego wartos¢ jest nizsza od kwoty
170 000,00 ztotych netto, przygotowuje i prowadzi komérka organizacyjna odpowiedzialna
merytorycznie za przedmiot zamowienia.

5. Komérka organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie za przedmiot zaméwienia prowadzi
rejestr zamowien ktérych wartosé jest nizsza od kwoty 170 000,00 ztotych netto.

§ 6. 1. Wyboru wykonawcy, dla ktérych wartosc jest nizsza od kwoty 170 000,00 ztotych netto
dokonuje kierownik komorki organizacyjnej, odpowiedzialny merytorycznie za przedmiot
zamédwienia.

2. Kierownik komorki organizacyjnej sprawuje kontrole nad gromadzeniem dokumentacji
zwigzanej z wyborem najkorzystniejszej oferty od potencjalnych wykonawcéw, w celu poréwnania
ofert i wyboru oferty najkorzystniejsze;j.

3. Wybdr wykonawcy zamowienia winien by¢ poprzedzony:
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1) w przypadku gdy wartos¢ zamdwienia jest nizsza lub rédwna 55 000,00 zt netto — analizg ofert
handlowych, katalogdw, ustaleniami telefonicznymi lub inng dowolng formag pozyskania
informacji o wykonawcy oraz oferowanych przez niego warunkach realizacji zamodwienia
(pisemnos¢ nie jest wymagana) lub zamieszczeniem na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
dokumentacji (np. zapytania ofertowego itp.), majacej na celu wytonienie wykonawcy —
wyznaczajac termin skfadania ofert umozliwiajgcy potencjalnym wykonawcom ich
przygotowanie iztozenie (w takim przypadku fakt publikacji dokumentacji winien zostac
udokumentowany wydrukiem ze strony BIP);

2) w przypadku gdy warto$¢ zamowienia jest wyzsza niz 55 000,00 zt netto lecz nie wyisza niz
110 000,00 zt netto — pisemng notatkg z rozeznania rynku np. analizy ofert handlowych,
katalogow, ustalen telefonicznych lub innej dowolnej formy pozyskania informacji o wykonawcy
oraz oferowanych przez niego warunkach realizacji zaméwienia uzyskanej od wykonawcéw lub
zamieszczeniem na stronie Biuletynu Informacji Publicznej dokumentacji (np. zapytania
ofertowego itp.), majacej na celu wytonienie wykonawcy — wyznaczajgc termin sktadania ofert
umozliwiajgcy potencjalnym wykonawcom ich przygotowanie i ztozenie (w takim przypadku fakt
publikacji dokumentacji winien zosta¢ udokumentowany wydrukiem ze strony BIP);

3) w przypadku gdy warto$s¢ zamowienia jest wyzsza niz 110 000,00 zt netto — wymagane jest
rozestanie zapytan ofertowych do co najmniej trzech wykonawcéw (mail lub pocztg) lub
zamieszczenie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej dokumentacji (np. zapytania
ofertowego itp.), majacej na celu wytonienie wykonawcy — wyznaczajgc termin sktadania ofert
umozliwiajgcy potencjalnym wykonawcom ich przygotowanie i ztozenie (w takim przypadku fakt
publikacji dokumentacji winien zosta¢ udokumentowany wydrukiem ze strony BIP).

4. Dokumentacje dotyczacg wyboru wykonawcy, gdy wartos¢ zamoéwienia jest wyzsza niz
110 000,00 zt netto, stanowi pisemna notatka, sporzgdzona przez pracownika komorki
organizacyjnej — osobe odpowiedzialng, wyznaczonego przez kierownika komorki organizacyjnej,
zawierajgca m. in.: zestawienie ofert z nazwami i adresami firm — wykonawcéw oraz cenami ofert
(netto i brutto), wskazanie podstawy wyboru oferty najkorzystniejszej.

5. W przypadku braku ztozonych ofert komadrka organizacyjna moze:

1) powtdrzyé postepowanie;

2) dokonaé¢ wyboru Wykonawcy bez zastosowania procedur, o ktérych mowa w niniejszym
Rozdziale (np. w oparciu o rozmowe telefoniczng z jednym potencjalnym Wykonawc3), przy czym
z czynnosci tych komadrka organizacyjna sporzgdza notatke dokumentujacg ww. okolicznosci,
zawierajgca takze okolicznosci z zakresu ustalenia warunkéw realizacji zaméwienia.

6. Postepowanie uniewaznia sie, jezeli:

1) nie wptyneta zadna oferta spetniajgca wymagania zamawiajgcego;

2) jezeli cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote, jakg zamawiajgcy moze przeznaczyé na
realizacje zamdwienia;

3) jezeli w zapytaniu ofertowym zastrzezono mozliwos¢ uniewaznienia postepowania bez podania
przyczyny.

7. W uzasadnionych przypadkach w szczegdlnosci przy zamowieniach o specjalistycznym
charakterze lub ograniczonym rynku potencjalnych wykonawcéw lub wymaganej szybkiej realizacji
zamowienia, na pisemny wniosek kierownika komérki organizacyjnej, Kierownik Zamawiajacego
moze wyrazi¢ zgode na zmniejszenie liczby wykonawcow, do ktérych kierowane sg zapytania
ofertowe lub wyrazi¢ zgode na odstgpienie od stosowania tresci § 6 ust. 3 Regulaminu. Z czynnosci
tych komérka organizacyjna sporzadza notatke dokumentujacg ww. okolicznosci, zawierajgca takze
okolicznosci z zakresu ustalenia warunkow realizacji zamdwienia.

8. Kierownik komérki organizacyjnej zatwierdza dokumentacje stanowigcg podstawe wyboru
najkorzystniejszej oferty wykonawcy, dla zaméwien ktdorych warto$é jest nizsza od kwoty 170
000,00 ztotych netto.
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Rozdziat IV: Udzielanie zamowien ktérych wartos¢ jest rowna lub przekracza
kwote 170 000,00 ztotych netto

§ 7. 1. Kierownik komérki organizacyjnej w terminie do 14 dni od uchwalenia budzetu lub planu
finansowego przez Rade Miejska, zobowigzany jest przedtozy¢ komérce ds. zamdwien publicznych
— Gtéwnemu specjaliscie ds. zamdwien publicznych wykaz planowanych postepowan o udzielenie
zamoéwien, ktérych wartosé jest réwna lub przekracza kwote 170 000,00 ztotych netto, zawierajacy
w szczegodlnosci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamdwienia;

2) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamdwienia;

3) rodzaju zaméwienia wedtug podziatu na zamdéwienia na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;

4) orientacyjnej wartosci zaméwienia;

5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w ujeciu
kwartalnym lub miesiecznym.

2. Komorka ds. zaméwien publicznych — Gtédwny specjalista ds. zamoéwien publicznych dokonuje
grupowania zamoéwien z uwzglednieniem ich rodzaju i specyfiki, planowanych terminéw udzielenia
zamowienia oraz kregu potencjalnych wykonawcéw.

3. W przypadku agregacji zamowien realizowanych przez rézne komérki organizacyjne,
komorki ds. zamdwien publicznych przekazuje kierownikom tych komodrek informacje zwrotng
o wymaganych procedurach dla poszczegélnych rodzajéw robdét budowlanych, dostaw lub ustug.

4. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje komédrce ds. zamowiend publicznych —
Gtéwnemu specjaliscie ds. zamodwien publicznych informacje zwigzane z koniecznoscig aktualizacji
planu postepowan niezwtocznie po zaistnieniu przestanki dokonania zmiany.

5. Zmiany, o ktérych mowa w ust. 4 mogg dotyczy¢ w szczegdlnosci:

1) dodania do planu nowych zaméwien;
2) wykreslenia zamodwien z planu;
3) przewidywanego terminu wszczecia postepowania.

6. Plan postepowan oraz jego aktualizacje sg zamieszczane przez komodrke ds. zaméwien
publicznych — Gtéwnego specjaliste ds. zamdwien publicznych w Biuletynie Zamodwien Publicznych
i na stronie internetowej Urzedu.

§ 8. 1. W przypadku zamdwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne mozna
udzieli¢ zamdwienia w trybie przetargu nieograniczonego lub przetargu ograniczonego,
a w pozostatych trybach, tj. negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego, partnerstwa
innowacyjnego, negocjacji bez ogtoszenia, zamowienia z wolnej reki, mozna udzieli¢ zamoéwienia
w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp.

2. W przypadku zaméwien o wartosci mniejszej niz progi unijne mozna udzieli¢ zamoéwienia w
trybie podstawowym: bez przeprowadzenia negocjacji lub z mozliwoscig prowadzenia negocjacji lub
z prowadzeniem negocjacji, a w pozostatych trybach, tj. partnerstwa innowacyjnego, negocjacji bez
ogtoszenia, zamdwienia z wolnej reki, mozna udzieli¢ zamdéwienia w przypadkach okreslonych w
ustawie Pzp.

§ 9. 1. W przypadku postepowania o wartosci réwnej lub przekraczajgcej progi unijne, komaérka
organizacyjna dokonuje analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajgc rodzaj i wartos¢ zamowienia.
Analiza obejmuje w szczegdlnosci:

1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobdw
wtasnych;
2) rozeznanie rynku w aspekcie:
a) alternatywnych $rodkdéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
b) mozliwych wariantéw realizacji zamowienia albo wskazuje, ze jest wytgcznie jedna mozliwosé
wykonania zamdwienia,
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c) podniesienia konkurencyjnosci postepowania o udzielenie zamowienia.
2. Analiza potrzeb i wymagan wskazuje:
1) orientacyjng wartos$¢ zamowienia dla kazdego ze wskazanych wariantow, o ktorych mowa w
ust. 1 pkt 2 lit. b);
2) mozliwos¢ podziatu zamdwienia na czesci;
3) przewidywany tryb udzielenia zamdwienia;
3a) warunki zamdwienia sprzyjajace podniesieniu konkurencyjnosci postepowania o udzielenie
zamowienia, ktérych zastosowanie przewiduje zamawiajacy - w przypadku gdy przewidywany
jest tryb udzielenia zamoéwienia, o ktérym mowa w art. 129 ust. 1 pkt 1-5;
4) mozliwos¢ uwzglednienia aspektéw spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych
zamowienia;
5) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zamdéwienia.
3. Komoédrka organizacyjna moze odstgpi¢ od dokonania analizy potrzeb i wymagan,

w przypadku, gdy zachodzi podstawa udzielenia zamoéwienia w trybie:

1) negocjacji bez ogtoszenia, o ktorym mowa w art. 209 ust. 1 pkt 4 ustawy Pzp (tj. gdy ze wzgledu
na pilng potrzebe udzielenia zamoéwienia niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajgcego, ktdrej wczesniej nie mozna byto przewidzie¢, nie mozna zachowac¢ termindéw
okreslonych dla przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego lub negocjacji z
ogtoszeniem) lub

2) w trybie zaméwienia z wolnej reki, o ktérym mowa w art. 214 ust. 1 pkt 5 Pzp (tj. gdy ze wzgledu
na wyjatkowa sytuacje niewynikajgca z przyczyn lezgcych po stronie zamawiajgcego, ktérej nie
mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia, a nie mozna
zachowac terminéw okreslonych dla innych trybdw udzielenia zamowienia).

§ 10. 1. Decyzja o uruchomieniu wtasciwe]j procedury w celu udzielenia zaméwienia nalezy do
Kierownika zamawiajgcego i nastepuje na wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego, sktadany
przez kierownika komorki organizacyjnej w formie pisemnej papierowej lub elektroniczne;j.

2. Kierownik komorki organizacyjnej, sktada Kierownikowi Zamawiajgcego wniosek do
zatwierdzenia z takim wyprzedzeniem, aby mozliwa byta jego realizacja z zachowaniem terminéw
przewidzianych Uchwatg budzetowgq oraz ustawg Pzp.

3. Whniosek przed przedtozeniem Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia winien by¢
podpisany przez Skarbnika, komérke organizacyjng i kierownika komérki organizacyjnej oraz
komorke ds. zamoéwien publicznych.

4. Zatwierdzony przez Kierownika jednostki wniosek jest podstawg do rozpoczecia prac
zwigzanych z uruchomieniem wtasciwej procedury, w tym m. in. do opracowania dokumentéw
zamodwienia.

5. Wnioskiem o udzielenie zamdwienia publicznego ktérego wartos¢ jest rowna lub przekracza
kwote 170 000,00 ztotych netto jest wygenerowany formularz z systemu Modut Umowy FV.

§ 11. 1. Wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego na: ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, winien by¢ sporzadzony w formie pisemnej lub elektronicznej i zawieraé
w szczegodlnosci:

1) nazwe komorki organizacyjnej;

2) nazwe przedmiotu zamowienia (zgodng z Uchwatg budzetows);

3) rodzaj zamowienia: roboty budowlane lub dostawy lub ustugi;

4) proponowany tryb prowadzenia postepowania;

5) uzasadnienie wyboru trybu (przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony, tryb podstawowy:
bez przeprowadzenia negocjacji lub z mozliwoscig prowadzenia negocjacji lub z prowadzeniem
negocjacji — nie wymaga uzasadnienia);

6) okreslenie przedmiotu zamdwienia (krétki opis do zamieszczenia w ogtoszeniu i SWZ);
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7) Wspolny Stownika Zamowien (CPV) kody i nazwy (kod gtéwny i kody dodatkowe);

8) informacje czy przeprowadzono analize potrzeb, o ktérej mowa w § 9 ust. 1 Regulaminu (tak lub
nie). W przypadku gdy analiza nie zostata przeprowadzona nalezy wskaza¢ uzasadnienie;

9) szacowanie wartosci zamdwienia podstawowego netto (jezeli przewidziano podziat
zamowienia na czesci, okreslic wartos¢ catego zamoéwienia oraz kazdej czesci bedace
przedmiotem przedmiotowego postepowania, zgodnie z art. 28—36 ustawy Pzp, z podaniem:
daty ustalenia wartosci zamdwienia (dzien/miesigc/rok), wartosci zamdwienia w zt, postawy
ustalenia wartosci zamodwienia (np.: kosztorys inwestorski, program funkcjonalno — uzytkowy,
rozeznanie rynku lub inny dokument okreslajgcy sposéb ustalenia szacunkowej wartosci
zamoéwienia);

10) szacowanie catkowitej wartosci zamowienia netto wraz z przewidywanymi zamdwieniami

polegajgcych na powtdrzeniu podobnych robét budowlanych lub ustug w zt;

11) sposob obliczenia ceny oferty;

12) przewidywany termin lub okres realizacji (liczony w dniach lub miesigcach od podpisania
umowy lub konkretna data, jezeli jest to uzasadnione — nalezy poda¢ uzasadnienie);

13) mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych (podziat na czesci), okresdlenie liczby czesci, na ktére
wykonawca moze ztozy¢ oferte lub maksymalng liczbe czesci, na ktére moze zostaé udzielone
zamoéwienie jednemu wykonawcy;

14) jezeli zamowienie nie jest dzielone na czesci nalezy podac uzasadnienie;

15) mozliwos¢ sktadania ofert wariantowych;

16) wymagania dotyczace wadium — wysokos$¢ wadium okres$lona kwotowo w zt (nalezy podad), co
stanowi % wartosci zamdwienia podstawowego (nalezy podac), przy czym: nie wiecej niz 3 % dla
zamodwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne / nie wiecej niz 1,5 % dla zamowien
nieprzekraczajacych progdéw unijnych;

17) mozliwosc¢ (okolicznosci) udzielania zamowien polegajacych na powtdrzeniu podobnych

robot budowlanych lub ustug, zgodnych z jego przedmiotem — jesli tak: okreslenie przedmiotu oraz
wielkosci lub zakresu oraz przewidywanej wartosci tych zamowien;

18) wymagania dotyczace wykonawcéw dotyczace: kompetencji lub uprawnien do prowadzenia
okreslonej dziatalnosci zawodowej, o ile wynika to z odrebnych przepiséw, sytuacji ekonomicznej
lub finansowej, zdolnosci technicznej lub zawodowej;

19) opis sposobu dokonywania oceny warunkéw wymienionych w punkcie 18 powyzej, np.
wymagana koncesja, licencja, zezwolenie (opisa¢ rodzaj dokumentu z podaniem podstawy
prawnej), ilos¢ i zakres robét budowlanych / dostaw / ustug potwierdzajagcych spetnienie
warunku wiedzy i doswiadczenia — nalezy opisac, osoby, ktére bedg uczestniczy¢ w wykonywaniu
zamowienia, ich kwalifikacje zawodowe, uprawnienia — nalezy opisaé, sytuacja finansowa i
ekonomiczna (np. posiadane $rodki lub zdolnos¢ kredytowa, $rednie roczne obroty/przychody)
— nalezy opisa¢, w przypadku wykonawcéw wystepujgcych wspdlnie nalezy okreslié sposob
sumowania sie warunkow;

20) fakultatywne przestanki wykluczenia wykonawcow, zgodnie z art. 109 ustawy Pzp — jesli
dotyczy;

21) kryteria oceny ofert i ich wagi. Jezeli wskazano cene jako kryterium o wadze przekraczajgcej 60
% wykazac, ze w opisie przedmiotu zamoéwienia okreslono wymagania jakosciowe odnoszace sie
do co najmniej gtéwnych elementéw sktadajgcych sie na przedmiot zamdwienia (art. 246 ust. 2
ustawy Pzp);

22) sposéb dokonania oceny ofert;

23) zrdédto finansowania (pozycja planu finansowego);

24) informacjg czy zamoéwienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze $rodkéw Unii
Europejskiej. W przypadku gdy zaméwienie jest finansowane ze srodkdw Unii Europejskiej nalezy
podac nazwe Programu Operacyjnego i dziatania;

25) kwota brutto przeznaczona na realizacje zamdwienia. Jezeli przewidziano podziat
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zamowienia na czesci, nalezy podac dla kazdej czesci (wg budzetu);

26) informacje czy przewiduje sie uniewaznienie postepowania o udzielenie zamdwienia,
w przypadku nieprzyznania Srodkéw, ktére miaty byc przeznaczone na sfinansowanie catosci lub
czesci zamowienia;

27) informacje czy o zamowienie mogg ubiegaé sie wylgcznie zaktady pracy chronionej oraz
wykonawcy, ktérych dziatalnosé, lub dziatalnos¢ ich wyodrebnionych organizacyjnie jednostek,
ktdére beda realizowaty zaméwienie, obejmuje spoteczng i zawodowg integracje oséb bedacych
cztonkami grup spotecznie marginalizowanych;

28) proponowanych przedstawicieli komorki organizacyjnej do komisji przetargowej [min. cztery
(4) osoby].

2. Wniosek dotyczacy zamowienia publicznego na zadanie, ktdrego realizacja nastgpi etapami,
powinien obejmowac zakres ustug, dostaw lub robét budowlanych i wartos¢ catego zadania.

§ 12. 1. Kierownik komorki organizacyjnej wtasciwy merytorycznie ze wzgledu na przedmiot
zamowienia, w celu rozpoczecia prac zwigzanych z uruchomieniu witasciwej procedury w celu
udzielenia zamdwienia, zgodnie z ustawa Pzp, przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego, co najmniej
14 dni przed planowanym wszczeciem postepowania, dokumentacje merytoryczng, na ktdrg
sktadajg sie w szczegdlnosci:

1) wniosek, o ktérym mowa w § 11 niniejszego Regulaminu;

2) analiza potrzeb i wymagan dla zamodwien o wartosci réwnej lub przekraczajgcej progi unijne;

3) opis przedmiotu zamowienia (art. 99 — art. 107 ustawy Pzp). Przedmiot zamodwienia powinien
by¢ opisany w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie dokfadnych
i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci moggce mieé¢ wptyw
na sporzadzenie oferty. W opisie nalezy uwzgledni¢ wymagania zatrudnienia na podstawie
umowy o prace przez wykonawce lub podwykonawce osdb wykonujgcych czynnosci (nalezy
wskaza¢ czynnosci), oraz sposdb dokumentowania zatrudnienia oséb i uprawnienia
Zamawiajgcego w zakresie kontroli spetniania przez wykonawce wymagan oraz sankcji z tytutu
ich niespetnienia;

4) projektowane postanowienia umowy w sprawie zamowienia publicznego, ktore zostang
wprowadzone do umowy w sprawie zamowienia publicznego;

5) dokument (np. notatka) z szacowania wartosci zamodwienia (dotyczy dostaw i ustug), podpisany
przez osobe sporzadzajgcy z datg sporzadzenia;

6) w przypadku postepowan ktérych przedmiotem sg roboty budowlane — kosztorys inwestorski
lub zestawienie planowanych kosztow robdét budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno — uzytkowym, przedmiar robdt (jesli dotyczy) dokumentacje projektowa oraz
specyfikacje techniczng wykonania iodbioru robdét budowlanych, decyzje pozwolenie na
budowe lub dokument réwnowazny — jesli dotyczy;

7) Oswiadczenia oséb biorgcych udziat w przygotowaniu przedmiotu zamodwienia ztozone przed
rozpoczeciem wykonywania czynnosci w postepowaniu;

8) Informacje o kwocie przeznaczonej na realizacje zamdwienia.

2. Dokumentacje merytoryczng kierownik komorki organizacyjnej skfadajg w postaci
elektronicznej na nosniku lub za posrednictwem sieci wewnetrznej, w formacie Word (za wyjatkiem
dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét budowlanych.

3. Obowigzku przedktadania dokumentacji projektowej w wersji elektronicznej nie stosuje sie,
gdy w proponowanym trybie publikacja dokumentéw zamoéwienia na stronie internetowej BIP
Urzedu Miejskiego nie jest obligatoryjna.

4. Kierownik Zamawiajgcego dokumenty merytoryczne wraz z zatwierdzonym wnioskiem,
przekazuje/dekretuje do komodrki ds. zamowien publicznych, w celu uruchomieniu wtasciwej
procedury w celu udzielenia zamdwienia, zgodnie z ustawg Pzp.
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5. Komoédrka ds. zamoéwien publicznych sprawdza dokumenty merytoryczne pod wzgledem
kompletnosciizgodnosci z ustawg Pzp. Dokumenty niekompletne, wadliwe niemozliwe do realizacji
(np. nie uwzgledniajgce termindw wymaganych procedurami) bedg zwracane do kierownika
komorki organizacyjnej wiasciwego merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamdéwienia do
uzupetnienia lub poprawy.

6. Komoérka ds. zaméwien publicznych jest zobowigzana przygotowaé dokumenty konieczne do
wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w terminie nieprzekraczajgcym 14
dni od otrzymania kompletnego i prawidtowo wypetnionego wniosku i dokumentéw, o ktdrych
mowa w § 12 Regulaminu.

§ 13. 1. Komoérka ds. zaméwien publicznych przygotowuje dokumenty zamdéwienia w tym
Specyfikacje Warunkéw Zaméwienia ,,zwang dalej SWZ”, zgodnie z ustawg Pzp.

2. Kierownik Zamawiajgcego zatwierdza dokumenty zaméwienia w tym SWZ.

3. Komoérka ds. zaméwien publicznych w zaleznosci od wartosci zamoéwienia:
1) zamieszcza ogtoszenie w Biuletynie Zamowien Publicznych, zgodnie z ustawg Pzp;
2) przekazuje ogtoszenie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich, zgodnie z ustawa

Pzp.

4. Komorka ds. zaméwienn publicznych zamieszcza ogtoszenie o zamdwieniu i dokumenty

zamowienia na stronie internetowej prowadzonego postepowania, zgodnie z ustawg Pzp.

§ 14. Komodrka ds. zamoéwien publicznych prowadzi obstuge techniczng postepowania,

a w szczegdlnosci:

1) przygotowuje Zarzadzenia Burmistrza Karczewa w sprawie powotania komisji przetargowej;

2) przewodniczy pracy komisji przetargowej w zastepstwie Kierownika Zamawiajacego;

3) organizuje prace komisji przetargowej;

4) odbiera oswiadczenia od Kierownika Zamawiajgcego oraz cztonkéw komisji przetargowej
(biegtych — jesli dotyczy);

5) koordynuje prace zwigzane z badaniem i oceng ofert;

6) sporzadza protokot z prowadzonego postepowania;

7) przesyta do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych informacja o ztozonych ofertach;

8) sporzadza dokument informacje z otwarcia ofert;

9) sporzadza wezwania kierowane do wykonawcéw w toku postepowania;

10) sporzadza pisma do wykonawcéw dotyczgce poprawienia omytek pisarskich, rachunkowych
i innych w ofertach, zgodnie z przepisami ustawy Pzp;

11) sporzadza pisma dotyczgce wykluczenia wykonawcdw z postepowania lub odrzucenia ofert;

12) sporzadza pisma dotyczace zatwierdzenia wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia
postepowania;

13) koordynuje procedure zwigzang z wnioskami/pytaniami wykonawcéw do dokumentow
zamowienia wtym do SWZ, w tym m. in.: przekazuje pytania wykonawcéw do zakresu
merytorycznego przedmiotu zamoéwienia kierownikowi komérki organizacyjnej, nastepnie na
podstawie pisemnej odpowiedzi udzielonej przez kierownika komorki organizacyjnej,
przygotowuje zgodnie z wymogami ustawy Pzp odpowiedzi na zadane pytania, i przedktada je
Kierownikowi zamawiajgcego do podpisu, informuje wykonawcéw zgodnie z wymogami ustawy
Pzp;

14) prowadzi procedure w przypadku ztozenia odwotan przez wykonawcow, przy wspdtpracy
Radcy Prawnego oraz kierownika komarki organizacyjnej (jesli tres¢ odwotania dotyczy zakresu
merytorycznego);

15) przygotowuje umowe o udzielenie zamdwienia publicznego wraz z zatgcznikami do podpisu,
z wykonawcg wytonionym na podstawie ustawy Pzp;
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16) przekazuje pisemnie informacje dla Wydziatu Finansowo — Budzetowego dotyczace zwrotu
wadiéw lub przeniesienia wadiéw na zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

17) dokonuje zwrotu wadium w formie innej niz pienigdz, zgodnie z wymogami ustawy Pzp;

18) zawarta umowe przekazuje do realizacji kierownikowi komérki organizacyjnej, Skarbnikowi
oraz do centralnego rejestru umow;

19) przekazuje dokumentacje dotyczacg zamodwiernr publicznych o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej kwote 170 000,00 ztotych netto do archiwum.

Rozdziat V: Komisja przetargowa

§ 15. 1. Komisje przetargowa powotuje Kierownik Zamawiajgcego stosownym zarzadzeniem dla
prowadzonego postepowania. Komisja przetargowa nie musi mieé¢ charakteru statego.

2. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego. Wszelkie
ostateczne rozstrzygniecia podejmuje Kierownik Zamawiajgcego, w formie zatwierdzenia lub
odmowy zatwierdzenia wnioskéw komisji.

3. Dla zaméwien o wartosci réwnej lub przekraczajgcej progi unijne sktad osobowy
komisji przetargowej ustala Kierownik Zamawiajacego w formie zarzadzenia, powotujac:

1) przewodniczacego komisji;

2) sekretarza komisji;

3) co najmniej 2 cztonkdéw komisji.

4. Komisja przetargowa moze prowadzié prace przy udziale co najmniej trzech oséb.

5. W sktad komisji przetargowej wchodzi co najmniej jedna osoba z komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za realizacje zamowienia, wskazana we wniosku, o ktérym mowa w § 11
Regulaminu.

6. Komisja przetargowa rozpoczyna prace z chwilg jej powotania zarzadzeniem.

7. Dla zamoéwien o wartosci nieprzekraczajgcej progdw unijnych zamawiajgcy moze powotaé
komisje przetargowa, w takim przypadku stosuje sie ust. 3 odpowiednio.

8. Cztonkowie komisji przetargowej rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im
czynnosci, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

9. W przypadku, gdy Kierownik Zamawiajgcego nie powota komisji przetargowej (dotyczy
zamoéwien o ktérych mowa w ust. 7 — tj. zamdwien o wartosci nieprzekraczajgcej progdw unijnych),
jej czynnosci wykonuja:

1) co najmniej jeden pracownik komérki merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zamdwienia
wskazany we wniosku o rozpoczecie postepowania;

2) komérka ds. zamowien publicznych.

10. W zakresie prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
przetargowa:

1) dokonuje otwarcia ofert;

2) przeprowadza ocene spetniania warunkow przez wykonawcdéw oraz ocene zgodnosci ofert ze
specyfikacjg warunkéw zamdwienia;

3) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu na podstawie indywidualnej oceny ofert lub zestawienia
zbiorczego, jezeli kryteria oceny ofert opisane sg wzorami;

4) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania;

5) dokonuje oceny zarzutéw wnoszonych srodkéw ochrony prawnej, w szczegdlnosci odwotan.

11. Odwotanie cztonka komisji przetargowej w toku postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego moze nastgpié¢ w przypadku:

1) ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia, o zaistnieniu okolicznosci wykluczajgcych go z
udziatu w postepowaniu, nieztozenia powyzszego os$wiadczenia lub ztozenia oswiadczenia
niezgodnego z prawdg;

2) naruszenia przez niego obowigzkdow, o ktérych mowa w ust. 8 powyzej;
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3) powziecia przez cztonka komisji wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci wymienionych w pkt. 1
powyzej na kazdym etapie postepowania;

4) choroby lub wypadku powodujgcych niemoznos¢ udziatu w pracach komisji;

5) rozwigzania stosunku pracy.

12. W przypadku zaistnienia sytuacji wymienionych w ust. 11 powyzej Kierownik
Zamawiajgcego wytgcza z postepowania cztonka komisji przetargowej i moze na jego miejsce
powotaé inng osobe. W takim przypadku komoérka ds. zamdwien publicznych sporzadza stosowne
Zarzadzenie.

13. Czynnosci podjete w postepowaniu w sytuacjach wymienionych w ust. 11 powyzej
wymagajg powtdrzenia, za wyjgtkiem czynnosci otwarcia ofert i czynnosci faktycznych
niewptywajacych na wynik postepowania.

14. Przewodniczacy komisji przetargowej kieruje praca komisji, a w szczegdlnosci:

1) prowadzi posiedzenia komisji;

2) dokonuje otwarcia ofert oraz udostepnia na stronie internetowej prowadzonego postepowania:
a) kwote, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
b) nazwy albo imiona i nazwiska oraz siedziby lub miejsca prowadzonej dziatalnosci gospodarczej

albo miejsca zamieszkania wykonawcow, ktdérych oferty zostaty otwarte,

c) cenach lub kosztach zawartych w ofertach;

3) nadzoruje prawidtowe prowadzenie dokumentacji o udzielenie zaméwienia publicznego;

4) informuje Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania;

5) kieruje do Kierownika Zamawiajgcego wnioski dotyczace wytaczenia cztonkédw komisji

z postepowania.

15. Sekretarz komisji przetargowej prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenia
zamowienia publicznego.

16. Komisja przetargowa na kolejnych etapach zobowigzana jest zachowaé poufnosé,
bezstronnos$é i obiektywizm w toku catego postepowania.

17. Kierownik Zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, po stronie Zamawiajgcego, lub mogace
wptyngé na wynik tego postepowania lub udzielajgce zamoéwienia sktadajg, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, w formie pisemnej oswiadczenie
o braku lub istnieniu konfliktu intereséw, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp.

18. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, sktada
sie niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie pdzniej niz przed zakoriczeniem postepowania o udzielenie zaméwienia.

19. Kierownik Zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia po stronie
Zamawiajgcego lub osoby mogace wptyngé na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce
zamowienia sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia,
w formie pisemnej, oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust.
3 ustawy Pzp.

20. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy
Pzp, sktada sie przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia.

21. Przed odebraniem oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 17 lub ust. 19 powyzej, komdrka
ds. zamdwien publicznych, uprzedza osoby sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego oswiadczenia.

22. Na kazdym etapie procedury osoba, ktéra uzna, ze podlega wyfaczeniu jest zobowigzana
wytaczy¢ sie z postepowania sktadajagc odpowiednio oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 17 lub
ust. 19 powyzej.
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23. Komisja przetargowa wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci: otwiera oferty,
bada i ocenia oferty, przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takie wystepuje
z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamdwienia.

24. Posiedzenia komisji odbywajg sie w obecnosci co najmniej potowy sktadu komisji.

Protokét z przeprowadzonego postepowania podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajgcego.

25. Komisja koriczy swoje prace z dniem zawarcia umowy w sprawie zamodwienia publicznego
lub w dniu uniewaznienia postepowania, dla danego postepowania.

26. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Kierownik Zamawiajacego.

27. Protokét z przeprowadzonego postepowania podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego.

Rozdziat VI: Umowy i zlecenia w sprawach zaméwien publicznych.

§ 16. 1. Ostateczng decyzje o zawarciu umowy albo zlecenia podejmuje Kierownik
Zamawiajacego.

2. Umowy albo zlecenia ktérych warto$é jest nizsza od kwoty 170 000,00 ztotych netto
przygotowuje komdrka organizacyjna witasciwa merytorycznie ze wzgledu na przedmiot
zamédwienia.

3. W dniu podpisania umowy albo zlecenia ktérych wartos¢ jest nizsza od kwoty 170 000,00
ztotych netto kierownik komoérki organizacyjnej przedktada Kierownikowi Zamawiajgcego
dokumentacje stanowigcg podstawe wyboru oferty wykonawcy, o ktérej mowa w § 6 ust. 4
niniejszego Regulaminu.

4. Umowy o udzielenie zamowienia publicznego ktérych wartosé jest réwna lub przekracza
kwote 170 000,00 ztotych netto przygotowuje do podpisu komodrka ds. zamowien publicznych —
Gtéwny Specjalista ds. zaméwien publicznych lub Wydziat Centrum Ustug Wspélnych.

5. Umowa lub zlecenie przed przekazaniem do podpisu Kierownikowi Zamawiajgcego winna
by¢ zaopatrzona w kontrasygnate Skarbnika oraz podpisana przez Sekretarza Gminy lub Naczelnika
komorki organizacyjnej UM wtasciwego merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamdwienia, przez
pracownika komorki organizacyjnej — osobe odpowiedzialng oraz parafowana przez Radce
Prawnego. Obowigzek parafowania umodw (zlecen) przez Radce Prawnego nie dotyczy umodw
(zlecen), ktorych wartosé jest nizsza lub réwna 55 000,00 zt netto.

6. Projekt zmian zawartej umowy w sprawie zamdwienia publicznego udzielonego do ktérego
stosuje sie przepisy ustawy Pzp powinien by¢ zaopiniowany przez Radce Prawnego a takze, z
odpowiednim wyprzedzeniem przedktadany komodrce ds. zamodwien publicznych celem
zaopiniowania pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy Pzp.

7. W przypadku, gdy zmiana dotyczy terminu realizacji zamoéwienia a zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy zostato wniesione w formie niepienieznej, do projektu zmiany
umowy nalezy dotgczy¢ kopie dokumentu potwierdzajgcego przedtuzenie zabezpieczenia na okres
objety zmiana.

8. W przypadku zaistnienia dopuszczalnych zmian nieprzewidzianych w ogtoszeniu
o zamoéwieniu lub specyfikacji warunkéw zamodwienia, kierownik komorki organizacyjnej przedktada
komoérce ds. zamoéwien publicznych uzasadnienie faktyczne i prawne proponowanych zmian.

9. Kierownik komérki organizacyjnej w przypadku dokonaniu negatywnej oceny wykonanego
zamoéwienia, ktorego wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 170 000,00 ztotych netto, w
szczegblnosci w przypadku nieterminowej realizacji zadania lub natozenia na wykonawce kar
umownych lub zastrzezen co do jakosci wykonanego zadania, przekazuje te informacje komérce ds.
zamowien publicznych.

10. W przygotowanych umowach o wykonanie zamoéwienia publicznego nalezy przestrzegac
jednolitych zasad dotyczacych warunkdéw ptatnosci, a w szczegdlnosci:
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1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnej z wymogami ustawy
o rachunkowosci) nie moze nastgpi¢ wczesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu
zamowienia lub jego czesci, jesli sg odbiory czesSciowe i faktury czesciowe przez zamawiajgcego;

2) umowa, zlecenie powinna zabezpiecza¢ w petni interesy zamawiajacego, zwtaszcza w przypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa do kar umownych.

§ 17. 1. Odbidr przedmiotu zamowienia, o wartosci brutto réwnej lub wyzszej niz 170 000,00 zt
netto — nastepuje na podstawie protokotu odbioru, a dla robét budowlanych odbiér dokonywany
jest komisyjnie, przy udziale co najmniej przedstawiciela komdrki organizacyjnej, wykonawcy
i Inspektora Nadzoru.

2. Odbiér przedmiotu zamodwienia, o wartosci brutto nizszej niz 170 000,00 zt netto —
odbywa sie poprzez potwierdzenie na fakturze wykonania zamdwienia przez kierownika komorki
organizacyjnej oraz przez pracownika komorki organizacyjnej — osobe odpowiedzialng.

§ 18. 1. Na fakturach, rachunkach nalezy zamieszczaé adnotacje o sposobie wyboru
wykonawcy.

2. Potwierdzenie sposobu wyboru wykonawcy na fakturach lub rachunkach dokonuje
kierownik komérki organizacyjnej oraz osoba merytorycznie odpowiedzialna za przedmiot
zamédwienia.

Rozdziat VII: Realizacja umoéw, do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy Pzp
§ 19. 1.Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje komoérce ds. zamowien publicznych

w terminie 14 dni od zakoniczenia realizacji umowy informacje do sporzadzenia ogtoszenia

o realizacji umowy, o ktérym mowa w art. 448 ustawy Pzp.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 musi obejmowacé wszystkie dane zawarte w ogtoszeniu.
3. Kierownik komérki organizacyjnej sporzadza raport z realizacji zamowienia, o ktérym mowa

w art. 446 ustawy Pzp, w przypadku, gdy:

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

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

3) wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce:

a) co najmniej 90 dni, w przypadku zamdwien na roboty budowlane o wartosci rownej lub
przekraczajacej wyrazong w ztotych rdownowartosé kwoty dla robdét budowlanych — 20 000
000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro,

b) co najmniej 30 dni, w przypadku zamowien o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych
rownowartos¢ kwoty dla robét budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10
000 000 euro;

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

wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

4. W raporcie z realizacji zamdwienia Komadrka organizacyjna dokonuje oceny realizacji umowy.
5. Raport zawiera co najmniej:

1) wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacje zamdwienia, oraz poréwnanie jej z kwotg
wynikajaca z szacowania wartosci zamdwienia oraz ceng catkowitg, podang w ofercie, albo
maksymalng wartoscig nominalng zobowigzania zamawiajgcego wynikajgcg z umowy, jezeli
w ofercie podano cene jednostkowg lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 1 oraz przyczyn ich wystgpienia;

3) ocene sposobu wykonania zamdwienia, w tym jakosci jego wykonania;
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4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub okreslenia
przedmiotu zamodwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci
wydatkowania srodkoéw publicznych.

6. Komédrka organizacyjna sporzadza raport w terminie miesigca od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

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

7. Kopie elektroniczng podpisanego raportu kierownik komérki organizacyjnej przekazuje
komorce ds. zamoéwien publicznych.

8. Komoérka ds. zamoéwien publicznych w terminie 30 dni od wykonania umowy zamieszcza
ogtoszenie o wykonaniu umowy w Biuletynie Zamowien Publicznych.

Rozdziat VIll: Sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach publicznych
§ 20. 1.Kierownik komorki organizacyjnej w terminie do 1 lutego kazdego roku
nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie, przekazuje komodrce ds. zamoéwien
publicznych — Gtéwnego specjalisty ds. zamowiert publicznych, dane dotyczgce udzielonych
zamowien, o ktérych mowa w Rozdziale lll niniejszego Regulaminu.

2. Komérka ds. zamdwien publicznych — Gtéwny specjalista ds. zamdéwien publicznych,
sporzadza i przekazuje Prezesowi Urzedu w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego
po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie, sprawozdanie o udzielonych zamdéwieniach publicznych
w Urzedzie.

Rozdziat IX: Rejestr zamdwien publicznych
§ 21. Komoédrka ds. zamowien publicznych — Gtéwny specjalista ds. zamowienrn publicznych
prowadzi dla Urzedu rejestr zamowien publicznych ktorych wartosé jest réwna lub przekracza kwote
170 000,00 ztotych netto.

Burmistrz Karczewa
Michat Rudzki
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