Zalaeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/1/2021
Prezydenta Miasta Leszna

z dnia 04 stycznia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Udzielania Zamoéwien Publicznych
ktorych warto$é jest réwna lub
przekracza kwote 130 000 ziotych

w Urzedzie Miasta Leszna

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC JEST ROWNA LUB PRZEKRACZA KWOTE 130 000 ZL.OTYCH

Rozdzial 1
PODSTAWY PRAWNE

§1

1. Regulamin opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwigzah w zakresic organizacji prac zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,
a w szczeg6lnodci na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (D. U. z 2019 r., poz. 351 ze
zm.),

b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869
ze Zm.),

¢) Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 2019 r. poz.
2019 ze zm.),

d) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1440 ze zm.),

e) Innych aktow prawnych, na ktére powoluje si¢ niniejszy Regulamin w zakresie
omawianych zagadnier’l

2. Realizacja zaméwien publicznych odbywa sie na podstawie przeplsow Ustawy Pzp,
aktow wykonawczych do Ustawy Pzp, innych przepiséw powszechnie
obowigzujagcych w zakresie udzielania zaméwien, postanowief niniejszego
Regulaminu oraz przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg
w Urzedzie Miasta Leszna.

Rozdzial I1
ZAKRES PRZEDMIOTOWY STOSOWANIA REGULAMINU

§2

1. Niniejszy Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan
0 udzielenie zamdwienia, ktérych wartosé jest réwna lub prrekracza kwote 130 000
Zlotych netto.

2. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 na podstawie zasad niniejszego Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb
udzielania takich zamoéwien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami
niniejszego Regulaminu a wytycznymi dotyczacymi zaméwien wspotfinansowanych
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ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie
znajduja postanowienia wytycznych.

Rozdzial I11 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§3

Definicje

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

Zamawiajgcym — oznacza to Miasto Leszno.

Kierowniku Zamawiajacego — oznacza to Prezydenta Miasta Leszna lub pisemnie
upowazniong osobg.

Kierowniku komérki merytorycznej — oznacza to naczelnika wydziatu, kicrownika
referatu, biura, samodzielne stanowisko.

Komoérce merytorycznej — oznacza to wyodrebniona komorke organizacyjna
(wydzial/referat/biuro oraz wyodrgbnione stanowisko pracy), w zakresic dzialania
ktorej miedci si¢ realizacja konkretnego zaméwienia publicznego.

Skarbnika Miasta Leszna — osoba kierujaca finansami Miasta Leszna.

Ustawie Pzp — oznacza to ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. 2019 r., poz. 2019 ze zm.).

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Udzielania
Zamoéwienr Publicznych o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwote 130 000
zlotych.

Postepowaniu o udzielenie zaméwienia — nalezy przez to rozumieé postepowanie
wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogloszenia, przekazanie
zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako
uporzadkowany ciag czynnosci, ktorych podstawa sa warunki zamOwienia ustalone
przez zamawiajacego, prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty lub
wynegocjowania postanowie UmMOwy W sprawie zaméwienia publicznego,
koficzace sie zawarciem umowy w sprawie zamowienia publicznego albo jego
uniewaznieniem, z tym Ze zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego nie
stanowi czynnos$ci w tym postgpowaniu.

Wszezecie postepowania — w przypadku zamowien o wartosci ponizej progow
unijnych postepowanie o udzielenie zaméwienia w trybie podstawowym wszczyna
si¢ przez zamieszczenie ogloszenia o zamowieniu w Biuletynie Zamowien
Publicznych, udostepnianym na stronach portalu internetowego Urzedu Zamowien
Publicznych; w przypadku zamowief o wartosci powyze] progdéw unijnych
postepowanic o udzielenie zamdéwienia w trybie przetargu nieograniczonego
wszczyna si¢ przez przekazanie ogloszenia o zamoéwieniu Urzedowi Publikacji
Unii Europejskiej.

10) Zaméwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang migdzy

zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez
zamawiajacego od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug.

11) Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktérymi sg rzeczy

ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem
obrotu, w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowac
dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje.
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12)Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych, okreslonych w zataczniku II do
dyrektywy 2014/24/UE, w zataczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych
dzialem 45 zalgcznika I do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika
Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pézn. zm.), ZwWanego
dalej ,,Wspolnym Slownikiem Zaméwien”, lub obiektu budowlanego,
a takze realizacje¢ obiektu budowlanego za pomoca dowolnych $rodkow, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego;

13) Ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktére nie sa robotami
budowalnymi lub dostawami.

14) Wykonawey — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo
Jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na
rynku wykonanie robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe
produktéw lub swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zaméwienia, ztozyta
ofert¢ lub zawarla umowe w sprawie zaméwienia publicznego.

15) Warunkach zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ warunki, ktére dotycza
zamowienia lub postepowania o udzielenie zamoéwienia, wynikajace
w  szezegOlnosci z opisu przedmiotu zamdéwienia, wymagaf zwigzanych
z realizacjg zamowienia, kryteriow oceny ofert, wymagah proceduralnych lub
projektowanych postanowien umowy w sprawie zaméwienia publicznego.

16) Protokole postgpowania— nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzany przez
zamawiajgcego, ktory potwierdza przebieg postepowania o udzielenie zaméwienia.

17) Udzieleniu zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy w sprawie
zaméwienia publicznego.

18) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargows powotywana na zasadach
okreslonych w Ustawie Pzp oraz w Regulaminie prac Komisji przetargowej,

19) Szacunkowej wartosci zamdwienia — oznacza to calkowite, szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
Zamawiajgcego z nalezytg starannoscia zgodnie z przepisami Ustawy Pzp.

20) Specyfikacji Warunkéw Zamdwienia (SWZ) nalezy przez to rozumieé¢ dokument
zamOwienia sporzadzony zgodnie z odpowiednimi przepisami Ustawy Pzp.

21)Opis potrzeb i wymagan (OPiW) — nalezy przez to rozumie¢ dokument
zamoéwienia sporzadzony zgodnie z odpowiednimi przepisami Ustawy Pzp.

22)Planie postgpowan o udzielenic zaméwien — nalezy rozumieé przez to plan
postgpowan o udzielenie zaméwien, jakie przewiduje przeprowadzi¢ w danym
roku finansowym Zamawiajgcy, sporzadzany na podstawie art. 23 Ustawy Pzp.

23) Analizie potrzeb i wymagan — nalezy przez to rozumie¢ analizg potrzeb i wymagan
sporzadzang przez Zamawiajgcego publicznego zgodnie z art. 83 Ustawy Pzp.

24) Raporcie z realizacji zamowienia — nalezy przez to rozumieé raport z realizacji
zamowienia, jaki Zamawiajacy zobowigzany jest sporzadzaé w przypadkach
wskazanych w art. 446 ust. 1 Ustawy Pzp.

25) Ogloszeniu o wykonaniu umowy — nalezy przez to rozumie¢ ogloszenie
o wykonaniu umowy, jakie Zamawiajacy zobowigzany jest zamieszcza¢ w terminie
30 dni od wykonania umowy, na zasadach okreslonych w dziale III rozdziale 2
Ustawy Pzp.



26) Srodkach komunikacji elektronicznej — nalezy przez to rozumie¢ srodki
komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r.
o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2020 1. poz. 344);

27) Srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ srodki publiczne w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

28) Pisemnosci — nalezy przez to rozumie¢ sposéb wyrazenia informacji przy uzyciu
wyrazéw, cyfr lub innych znakéw pisarskich, ktore mozna odczytac i powielié, w
tym przekazywanych przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej.

29)Platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ s$rodek komunikacji
elektronicznej, za posrednictwem ktérego prowadzone sg w Urzgdzie postgpowania
o udzielenie zamowienia, objete zakresem stosowania niniejszego Regulaminu.

30) Strona internetowa prowadzonego postgpowania — nalezy przez to rozumie¢ strong
platformy zakupowe;j dziatajgcej pod domeng platformazakupowa.pl

31) Rejestrze zaméwieni — nalezy przez to rozumieé rejestr zamowien prowadzony
elektronicznie przez komorki merytoryczne w zakresie dziatania ktérych miesci sig
realizacja konkretnego zaméowienia publicznego.

32)BZP- Biuletyn Zaméwien Publicznych, udostgpniany na stronach portalu
internetowego Urzedu Zamoéwien Publicznych.

Rozdzial IV )
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§4

. Wiasciwym do przeprowadzenia postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia na
ustugi, dostawy lub roboty budowlane niezbgdne do biezacego utrzymania oraz
zapewnienia sprawnej dziatalnosci Urzgdu jest Wydziat Organizacyjny.

. Pozostale komorki merytoryczne prowadzg postepowania w sprawie udzielenia
zamoéwienia publicznego zgodnie z zakresami zadan okreslonymi w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Leszna.

. Kierownicy komérek merytorycznych sprawuja bezpodredni nadzor nad czynnosciami
wykonywanymi przez swoich pracownikow w ramach przygotowywanych
i prowadzonych postepowar na podstawie niniejszego Regulaminu.

§5

[Zasady udzielania zaméwien]

. Postepowanie o udzielenic zaméwienia publicznego przygotowuje i przeprowadza sig

W sposob:

1) zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
Wykonawcow;

2) przejrzysty;

3) proporcjonalny.

. Zamawiajgcy udziela zaméwienia w sposob zapewniajacy:

1) najlepsza jakosé dostaw, ustug, oraz rob6t budowlanych, uzasadniona charakterem
zaméwienia, w ramach $rodkow, ktére zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego
realizacj¢, oraz

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



3. Komoérki merytoryczne, zajmujace si¢ w ramach swojej wlasciwosci przygotowaniem
postgpowania o udzielenie zamdwienia, sporzadzaja Informacje o sposobie realizacji
zasady efektywnosci w_danym zamdwieniu, o ktérej mowa w ust. 2 powyzej, na
wzorze stanowigcym Zafgcznik Nr 6 do Regulaminu. Kierownik komoérki
merytoryczne] Wwyznacza osobg/osoby odpowiedzialne za sporzadzenie ww.
Informacji.

4. Zamdwienia udziela si¢ Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Ustawy Pzp.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania

o udzielenie zaméwienia wykonujg osoby zapewniajace bezstronnosé i obiektywizm.

6. Postepowanie o udzielenie zaméwienia jest jawne. Zamawiajacy moze ograniczy¢
dostep do informacji zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia tylko
w przypadkach okreslonych w Ustawie Pzp.

7. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych
w Ustawie Pzp, prowadzi si¢ pisemnie.

8. Postgpowanie o udzielenie zamowienia prowadzi sie w jezyku polskim.

n

§ 6

[Przygotowanie postgpowania o udzielenie zaméwienia]

Postgpowanie przygotowuje wilasciwy merytorycznie wydzial, referat, biuro lub
samodzielne stanowisko w $cistej wspélpracy z Biurem Zaméwien Publicznych.

Biuro Zaméwien Publicznych odpowiada za formalng strone przygotowania
postepowania, w tym w szczegolnodci za weryfikacje przygotowanej przez jednostke
merytoryczng dokumentacji zamoéwienia pod katem zgodnosci z przepisami ustawy -
Prawo zaméwie publicznych. Biuro zaméwien publicznych, weryfikujac przygotowana
dokumentacj¢ zamowienia, ma mozliwo$¢ wnoszenia uwag i korygowania
przygotowywanych dokumentow.

Dokumentacja zaméwiefi publicznych wymaga zatwierdzenia przez pracownika Biura
Zamowien Publicznych, pod katem zgodnosci z ustawg - Prawo zaméwien publicznych.
Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia odpowiada
Kierownik Zamawiajacego.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia odpowiadaja
takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz
czynnos$ci zwiazane z przygotowaniem postepowania.

Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢é pracownikom Zamawiajacego, w formie
pisemnej, wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci. Wzér upowaznienia stanowi
Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

ZamoOwienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajgcego.

§7

[Whniosek o rozpoczgcie procedury udzielenia zamoéwienial]

1. Warunkiem rozpoczgcia postgpowania o udzielenie zamdwienia jest ztozenie
pisemnego wniosku przez kierownika komorki merytorycznej, skierowanego do
Prezydenta Miasta Leszna.

2. Wniosek o rozpoczecie procedury udzielenia zamoéwienia musi zawieraé numer

pozycii danego zaméwienia z Planu postepowarn. o ktéryvm mowa w § 17 ninieiszego

Regulaminu. Bez wskazania numeru pozvcii z Planu postepowari procedura dla

danego zamowienia nie moze zostaé rozpoczeta.




Wymieniony wniosek przed zatwierdzeniem przez Prezydenta Miasta Leszna podlega
kontrasygnacie Skarbnika Miasta Leszna pod katem weryfikacji zabezpieczenia
$rodkéw finansowych w uchwale budzetowe;.

Whiosek o rozpoczecie procedury udzielenia zamoéwienia oraz odpowiednio
Specyfikacja Warunkéw Zamoéwienia lub Opis Potrzeb i Wymagan, przed
zatwierdzeniem przez Kierownika Zamawiajacego, winny by¢ zatwierdzone przez
pracownika Biura Zaméwien Publicznych, pod katem zgodnosci z ustawg — Prawo
zamowien publicznych.

Zatwierdzenie wniosku przez Prezydenta Miasta Leszna rozpoczyna procedurg
udzielenia zamoéwienia publicznego. Wzor wniosku stanowi Zalgcznik Nr 1 do
Regulaminu.

W/w wniosek sporzadzany jest na podstawie rocznego budzetu Miasta Leszna.
Zabezpieczenie $rodkéw w budzecie jest niezbedne dla wszczgcia postgpowania
o udzielenie zaméwienia. Wniosek moze dotyczy¢ réwniez zamowienia publicznego
realizowanego w okresie dtuzszym niz jeden rok, pod warunkiem zapewnienia
srodkéw finansowych na jego kontynuacj¢ w latach nastepnych (ujecie w
Wicloletniej Prognozie Finansowej). Za zabezpieczenie $rodkéw finansowych na
realizacje zadania na ktére sktadany jest w/w wniosek odpowiada kierownik komorki
merytorycznej. Wniosek musi zawiera¢ zrédlo finansowania zadania: dzial, rozdziat,
paragraf, zadanie i kwote w planie finansowym.

Jezeli wniosek dotyczy zadania inwestycyjnego lub remontowego, ktorego realizacja
nastapi etapami, powinien on w miar¢ mozliwosci obejmowa¢ informacje
o zakresie robot i kosztach niezbednych do wykonania calego zadania oraz
harmonogram rzeczowo-finansowy catego zadania.

Do wniosku o rozpoczecie procedury udzielenia zamowienia do akceptacji
Kierownika Zamawiajgcego nalezy zalaczy¢:

1) Zarzadzenie w sprawic powolania Komisji przetargowej (minimalny skiad
Komisji wynosi trzy osoby, w tym jedna osoba z Biura Zamodwien
Publicznych), ktorego wzor stanowi Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu;

2) Udokumentowanie szacowania warto$ci zamoéwienia, na wzorze stanowigcym
Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu;

3) Upowaznienie Kierownika Zamawiajacego, ktérym powierza pracownikowi
zastrzezone dla  siebie czynno$ci  zwigzane z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia
publicznego (wzdr upowaznienia stanowi Zatqcznik Nr 4 do Regulaminu),

4) Opracowana Specyfikacje Warunkow Zamoéwienia/Opis Potrzeb i Wymagan
wraz z zatacznikami;

5) Zaparafowany przez radce prawnego opracowany na potrzeby postepowania
wz6ér umowy lub projektowane postanowienia umowy w sprawie zamowienia
publicznego, ktdre zostang wprowadzone do tresci tej umowy.

9. Kierownik komorki merytorycznej wyznacza osobg/osoby odpowiedzialne do

1.

przygotowania dokumentow, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie Regulaminu.

§8

[Komisja przetargowal

Kazde postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi powolana przez Kierownika
Zamawiajacego Komisja przetargowa w oparciu o ustawe - Prawo Zamoéwien
Publicznych, Regulamin Pracy Komisji przetargowej oraz na zasadach wynikajacych
z postanowien niniejszego Regulaminu.



2. Czlonkéw Komisji przetargowej powoluje i odwotuje Kierownik Zamawiajacego
odpowiednim Zarzgdzeniem, kt6rego wzdr stanowi Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.
Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech czlonkéw.

4. Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staly lub by¢ powolywana
do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postepowar.

5. Organizacjg, sklad, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw czlonkow Komisji
przetargowej okresla Kierownik Zamawiajacego w Regulaminie pracy Komisji
przetargowej, majac na celu zapewnienie sprawnoscei jej dziatania, indywidualizacji
odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonywane czynnoéci oraz przejrzystosci jej
prac.

6. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego,
powotywanym do oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub
ofert, oraz do dokonywania innych, powierzonych przez Kierownika Zamawiajgcego,
czynnosci w postgpowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

7. Komisja przetargowa w szczegdlnosci przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego
wyniki oceny wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert oraz
propozycj¢ wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania
0 udzielenie zamoéwienia. Powyzsze Komisja przedstawia Prezydentowi Miasta
Leszna wraz z protokolem. Prezydent Miasta Leszna zatwierdza ostateczne wyniki
postepowania.

8. Jezeli dokonanie okrelonych czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Kierownik Zamawiajgcego, z whasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji
przetargowej, moze powotac biegtych.

b

§9

[Os$wiadczenie dot. konfliktu intereséw, oswiadczenie o niekaralnosci]

1. Kierownik Zamawiajgcego, cztonek Komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenic zamdéwienia po
stronie Zamawiajacego lub osoby moggce wplynaé na wynik tego postepowania lub
osoby udzielajace zaméwienia podlegaja wylaczeniu z dokonywania tych czynnosci,

.jezeli po ich stronie wystepuje konflikt interesow.

2. Konflikt interes6w wystepuje wowezas, gdy osoby wymienione w ust. 1 powyzej:

1) ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamowienia;

2) pozostajg w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia,
lub sg zwigzane z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaja we
wspolnym pozyciu z wykonawcg, jego zastgpca prawnym lub czlonkami organéw
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubicgajacych sie o udzielenie
zamoOwienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zamowienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywaly od wykonawcy
wynagrodzenie z innego tytulu lub byly czlonkami organéw zarzadzajacych lub
organdéw nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zaméwienia;

4) pozostajg z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwiazku
z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnieciu tego postgpowania.



. Kierownik Zamawiajacego, cztonek Komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia po
stronie Zamawiajacego lub osoby moggce wplyna¢ na wynik tego postepowania lub
osoby udzielajace zaméwienia podlegaja wyltgczeniu z dokonywania tych czynnosci,
jezeli zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popetione w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamdéwienia, o ktérym mowa w art. 228-230a, art. 270,
art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia
6 czerweca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 i 1517), zwanej dalej
,.JKodeksem karnym”, o ile nie nastapito zatarcie skazania.

. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 i 3 powyzej, skfadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci
karnej za zlozenie fatszywego o$wiadczenia, o$wiadczenic w formie pisemnej
o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w ust. 2 lub
3 powyzej. Przed odebraniem o$wiadczenia, Kierownik Zamawiajacego lub osoba,
ktorej powierzyl czynnoéci w postepowaniu, uprzedza osoby skladajace o$wiadczenie
o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie fatszywego oswiadczenia.

. O$wiadczenie o istnienju okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2 powyzej, sklada si¢
niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia
tych okolicznosci nie pézniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia.

. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3 powyzej,
sktada  sie przed rozpoczeciem  wykonywania  czynnosci  zwigzanych
z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia.

. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobg podlegajaca
wylaczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewplywajacych na wynik postgpowania.

§10
[Szacowanie wartosci zaméwienia]

1. Udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, ushugi i roboty budowlane jest

dopuszczalne  jedynic ~w  granicach  wydatkow, ktére  zostaly  ujgte

w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem nast¢pujacych zasad:

1) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektéw z danych
naktadéw przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o
finansach publicznych,

2) terminowosci realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisow Ustawy Pzp.

. Szacowania wartosci zaplanowanych dostaw, ustug lub rob6t budowlanych dokonuje
si¢ zgodnie z odpowiednimi przepisami Ustawy Pzp, w oparciu o uchwalg budzetowa.
. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia komorka merytoryczna
wnioskujaca, szacuje z nalezytg starannoscig warto$¢ zamoéwienia, w szczegolnosci

w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania przepisow ustawy - Prawa zamowien
publicznych,

2) czy warto$¢ zamowienia nie przekracza progdéw unijnych okreslonych w sposob
zgodny z art. 3 Ustawy Pzp, od ktorych jest uzalezniony obowiagzek
przekazywania ogloszeri Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej, majac na
wzgledzie obowigzujace w tym zakresie przepisy prawa Unii Europejskiej,

3) czy planowany wydatek ma pokrycie w budzecie.



4. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy bez podatku od towar6éw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscig.

5. Zamawiajgcy nie moze, w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy, zanizaé
warto$ci zamOwienia lub konkursu, lub wybieraé sposoby obliczania wartosci
zamowienia.

6. Zamawiajacy nie moze dzieli¢ zaméwicnia na odrebne zamowienia, jezeli prowadzi to
do niestosowania przepiséw ustawy, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami.

7. Jezeli Zamawiajgcy planuje udzieli¢ zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi w
czesciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszcza
mozliwos¢ skladania ofert czg$ciowych, wartoscia zamoéwienia jest laczna wartoéé
poszczegblnych czegsci zamowienia.

8. W przypadku gdy Zamawiajgcy planuje nabycie podobnych dostaw, wartoscig
zamowienia jest laczna warto$¢ podobnych dostaw, nawet jezeli Zamawiajacy udziela
zamowienia W czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego
postgpowania, lub dopuszcza mozliwo$¢ sktadania ofert czesciowych.

9. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ lub
podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest:

a) rzeczywista fgczna warto$¢ kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych
w clagu poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku
obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartoéci zamawianych ustug lub
dostaw, ktére mogly wystapi¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujacych od udzielenia
pierwszego zaméwienia, albo

b) tgczna warto$¢é zaméwien, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12
miesiecy nastgpujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

10. Podstawa ustalenia warto$ci zaméwienia na ustugi, ktérych tgczna cena nie moze by¢
okreslona, jest:

1) calkowita wartos¢ zamowienia przez caly okres jego realizacji — w przypadku
zamoOwien udzielanych na okres oznaczony nie diuzszy niz 48 miesiecy;

2) wartos¢ miesigczna zamdéwienia pomnozona przez 48 — w przypadku zaméwien
udzielanych na czas nicoznaczony lub oznaczony dhuzszy niz 48 miesiccy.

11. Jezeli zamowienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu
udziela si¢ na czas:

1) nieoznaczony lub ktérych okres obowigzywania nie moze byé oznaczony, wartoscia
zamowienia jest warto$¢ miesi¢czna pomnozona przez 48;

2) oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesigcy, warto$cia zamowienia jest warto$é ustalona z
uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia,

b) dituzszy niz 12 miesigcy, wartodcia zamdwienia jest warto$é ustalona z
uwzglednieniem okresu wykonywania zamdéwienia, z uwzglednieniem réwniez
wartosci koficowej przedmiotu umowy w sprawie zaméwienia publicznego.

12. Jezeli zamowienie obejmuje ushugi:
1) bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscia zamoéwienia sg oplaty, prowizje,
odsetki i inne podobne swiadczenia;
2) ubezpieczeniowe, wartoscig zamowienia jest nalezna skiadka oraz inne rodzaje
wynagrodzenia;
3) projektowania, warto$cig zamowienia jest wynagrodzenie, oplaty, prowizje i inne
podobne $wiadczenia.



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

14.

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie
planowanych kosztow robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie robot budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U. z 2019 r. poz.
1186, 1309, 1524, 1696, 17121 1815);

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamoéwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane.

Przy obliczaniu wartosci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze

warto$¢ dostaw i ustug oddanych przez Zamawiajacego do dyspozycji Wykonawcy,
o ile sg one niezbedne do wykonania tych robét budowlanych.

15. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem

16.

wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamoOwienia s3
dostawy lub ushigi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sa roboty
budowlane, z tym ze w przypadku zamoéwien udzielanych w czesciach powyzsze
terminy odnoszg si¢ do wszczgcia pierwszego z postgpowan. 2

Jezeli po ustaleniu wartosci zaméwienia nastapita zmiana okolicznosci majgcych
wplyw na dokonane ustalenie, Zamawiajgcy przed wszczeciem postgpowania
dokonuje zmiany warto$ci zamowienia.

§11
[Platforma zakupowa, komunikacja w postgpowaniu]

Komunikacja w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia i w konkursie, w fym
sktadanie ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub konkursie,
wymiana informacji oraz przekazywanie dokumentéw lub o$wiadczeh migdzy
Zamawiajacym a Wykonawcg, z uwzglednieniem wyjatkéw okreslonych w Ustawie
Pzp, odbywa si¢ przy uzyciu Srodkéw komunikaciji elektronicznej.

Komunikacja ustna dopuszczalna jest w toku negocjacji lub dialogu oraz w
odniesieniu do informacji, ktére nie sa istotne, w szczegélnosci nie dotycza
ogloszenia o zaméwieniu lub dokumentow zamoéwienia, wnioskéw o dopuszezenie do
udziatu w postepowaniu lub konkursie, potwierdzenia zainteresowania, ofert lub prac
konkursowych, o ile jej tre$é jest udokumentowana.

Srodkiem komunikacji elektronicznej, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej jest
Platforma zakupowa.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za postgpowanie w danej komorce
merytorycznej prowadzi postepowanie o udzielenie zamdwienia za posrednictwem
platformy zakupowej na domenie platformazakupowa.pl, zgodnie
z Regulaminem i Instrukcjami dostepnymi na stronie platformazakupowa.pl.

W trakcie prowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia sporzadzany jest
protok6t postepowania, zawierajacy co najmniej informacje, o ktérych mowa
w art. 72 ustawy — Prawo zamdwien publicznych.

Protokot postepowania jest jawny i udostepniany na wniosek.
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10.

11.

Protokét postgpowania wraz z zatgcznikami przechowuje si¢ przez okres 4 lat od dnia
zakoriczenia postepowania o udzielenie zamdéwienia, w spos6b gwarantujgcy jego
nienaruszalno$¢. Jezeli okres obowigzywania umowy w sprawie zamoOwienia
publicznego przekracza 4 lata, Zamawiajacy przechowuje protokét postepowania
wraz z zatgcznikami przez caty okres obowigzywania umowy w sprawie zaméwienia
publicznego.

Powstala dokumentacj¢ postgpowania gromadzi i przechowuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za postgpowanie w danej komorce merytorycznej,
zgodnie z postanowieniami odpowiedniego aktu wykonawczego wydanego do
Ustawy Pzp w sprawie protokoléw postepowania oraz dokumentacji postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego.

Elektroniczne archiwum postgpowar zapewnia w Urzedzie Miasta Leszna Platforma
zakupowa przez okres 10 lat od dnia uplywu terminu skladania ofert w danym
postgpowaniu. Komérki merytoryczne w kazdej chwili, jezeli zaistnieje taka potrzeba,
mogg pobra¢ na swéj nosnik przechowywane dane dotyczace danego postepowania
o udzielenie zamowienia.

Inne niz protokdt postgpowania dokumenty takie jak plany zaméwien, aktualizacje
planow zamowien, rejestry zamoéwien publicznych, sprawozdania o udzielanych
zamdwieniach publicznych, raporty z realizacji zaméwienia gromadzone s W sposob
gwarantujgcy —nienaruszalno$¢ przez okres 4 lat, liczac od kofca roku
kalendarzowego, ktorego dotycza.

Terminéw, o ktérych mowa w ust. 7 i 10 powyzej nie stosuje sig, o ile na podstawie
uméw Iub odrgbnych przepisow obowiazujg dluzsze terminy przechowywania
dokumentow.

§12
[Rejestr zaméwien]

. Komorki merytoryczne, realizujgce zamowienia publiczne, obowiazane sg na biezaco

prowadzi¢ elektroniczny Rejestr przeprowadzonych zaméwieri publicznych, ktdérego
wz0r stanowi Zatgcznik Nr 8 do Regulaminu.

. Kierownik komérki merytorycznej wyznacza osobg/osoby odpowiedzialne za

prowadzenie w danym wydziale/biurze/referacie rejestru zaméwieti, o ktéorym mowa
w ust. 1 powyzej.

. Komorki merytoryczne zobowigzane sa do przekazywania do Biura Zaméwien

Publicznych sporzadzonych rejestréw zamoéwien raz na kwartat.
Biuro Zaméwiefi Publicznych, na podstawie otrzymanych danych od komérek
merytorycznych, prowadzi zbiorczy  Rejestr  przeprowadzonych  zamowieri

publicznych.

§13
[Analiza potrzeb i wymagan, art. 83 Ustawy Pzp]

. Komérki merytoryczne, przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdéwienia

0 wartosci réwnej lub powyzej progéw unmijnych, dokonuja analizy potrzeb
i wymagan, uwzgledniajac rodzaj 1 warto$¢ zaméwienia, zgodnie z art. 83 ustawy —
Prawo zamdwien publicznych.
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2. Analiza, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej, obejmuje w szczegoélnosei:
1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
zasobdw wiasnych;
2) rozeznanie rynku:
a) w aspekcie alternatywnych srodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
b) w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zamowienia albo wskazuje, ze jest
wylacznie jedna mozliwos¢ wykonania zamowienia.
3. Analiza, o ktorej mowa w ust. 1 powyzej, wskazuje:
1) orientacyjng warto$é zaméwienia dla kazdego ze wskazanych wariantow, o ktérych
mowa w ust. 2 pkt 2) lit. b) powyzej;
2) mozliwo$é podzialu zamoéwienia na czg$ci;
3) przewidywany tryb udzielenia zamoéwienia;
4) mozliwos¢ uwzglednienia aspektow  spolecznych, srodowiskowych lub
innowacyjnych zamoéwienia;
5) ryzyka zwigzane z postgpowaniem o udzielenic i realizacja zamowienia.
4. Kierownik komorki merytorycznej wyznacza osobg/osoby odpowiedzialne za
sporzadzenie analizy potrzeb i wymagaf, o ktérej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu
Regulaminu, na wzorze stanowigcym Zafgcznik Nr 7 do Regulaminu.

§ 14
[Ogloszenie 0 zaméwieniu, wszczecie postgpowanial

1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia o wartosci poniiej progow unijnych w trybie
podstawowym wszczyna si¢ przez zamieszczenie ogloszenia o zamoOwieniu
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, udostgpnianym na stronach portalu
internetowego Urzedu.

2. Ogloszenie o zamowieniu, o ktorym mowa w ust. 1 zamieszcza si¢ W Biuletynie
Zamoéwieh Publicznych przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej, za pomoca
formularzy umieszczonych na stronach portalu internetowego Urzedu Zaméwien
Publicznych.

3. Komoérki mervtoryczne obowiazane sa udokumentowaé zamieszczenie ogloszenia
w Biuletynie Zaméwien Publicznych i przechowywaé dowod jego zamieszczenia.

4. Komérki merytoryczne moga, po zamieszczeniu ogloszenia o zaméwieniu
w Biuletynie Zaméwien Publicznych, bezposrednio poinformowaé o wszezgeiu
postepowania o udzielenic zaméwienia znanych sobie Wykonawcow, ktorzy
w ramach prowadzonej dziatalnosci $wiadcza ustugi, dostawy lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamodwienia.

5. Komorki merytoryczne mogg dodatkowo udostgpni¢ ogloszenie w inny sposob niz
okreslony w ust. 2 powyzej, w szczegdlnosci na stronie internetowej prowadzonego
postepowania, w prasie lokalnej.

6. Komorki merytoryczne mogg dodatkowo przekazaé ogtoszenie do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, z zachowaniem odpowiednich przepisow
Ustawy Pzp.

7. Udostepnienie lub przekazanie ogloszenia w sposob, o ktorym mowa w ust. 5 lub 6
powyzej, nie moze nastapi¢ przed jego zamieszczeniem w Biuletynie Zamobwien
Publicznych.

8. Ogloszenie udostepnione lub przekazane w sposéb, o kiérym mowa w ust. 5 lub 6
powyzej:

1) nie moze zawiera¢ innych informacji niz informacje zawarte W ogloszeniu
zamieszczonym w Biuletynie Zamoéwien Publicznych;
2) wskazuje date zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych.
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9. Postgpowanie o udzielenie zamowienia o wartosci powyziej progow unijnych w trybie
przetargu  nieograniczonego wszczyna si¢ przez przekazanie ogloszenia
o zamoéwieniu Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;j.

10. Ogloszenie przekazuje si¢ zgodnie z formatem i procedurami elektronicznego
przesylania ogloszen, ustanowionymi przez Komisj¢ Europejska, dostepnymi na
stronie internetowej, o ktoérej mowa w ust. 3 zalacznika VIII do dyrektywy
2014/24/UE.

11. Komoérki merytoryczne obowiazane sa udokumentowaé date przekazania ogloszenia.

w szczegdlnoscei przechowywaé dowdd przekazania tego ogloszenia.

12. Komérki merytoryczne udostepniaja ogloszenie réwniez ma stromie internetowej
prowadzonego post¢powania. od dnia jego publikacii w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej.

13. Komorki merytoryczne mogg dodatkowo udostgpnié¢ ogloszenie w innym miejscu niz
okreslone w ust. 12 powyzej.

14. Udostepnienie ogloszenia w miejscach, o ktérych mowa w ust. 12 i 13 powyzej, nie
moze nastgpi¢ przed jego publikacja w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,
z wyjgtkiem przypadku gdy Zamawiajacy nie zostal powiadomiony o publikacji
w terminie 48 godzin od potwierdzenia przez Urzad Publikacji Unii Europejskiej
otrzymania tego ogloszenia.

15. Ogtoszenie udostgpnione w miejscach, o ktérych mowa w ust. 12 i 13 powyzej:

1) nic moze zawiera¢ innych informacji niz informacje zawarte w ogloszeniu
przekazanym do publikacji Urzgdowi Publikacji Unii Europejskie;j;

2) zawiera datg¢ przekazania ogloszenia do publikacji Urzedowi Publikacji Unii
Europejskie;.

16. Do przeprowadzenia procedur zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zaméwienia
stosuje si¢ odpowiednie przepisy Ustawy Pzp, z zastrzezeniem postanowien § 2 ust.
2 niniejszego Regulaminu.

§ 15
[Informacja o zlozonych ofertach do Prezesa Urzedu, art. 81 Ustawy Pzp]

1. Po otwarciu ofert komérki merytoryczne przekazujg Prezesowi Urzedu Zamoéwien
Publicznych Informacje o zloionych wnioskach o dopusiczenie do udzialu
w_postepowaniu_lub ofertach, nie poéziniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia
odpowiednio ofert lub ofert dodatkowych albo ofert wstepnych lub ofert ostatecznych
albo uniewaznienia postgpowania.

2. Informacjg, o ktdrej mowa w ust. 1 przekazuje si¢ przy uzyciu formularza umieszczonego
1 udostgpnionego na stronach portalu internetowego Urzedu Zamdwien Publicznych.

3. Zakres danych zawartych w Informacji, o ktdrej mowa w ust. 1 powyzej, jej wzor, sposéb
sporzadzania i tryb jej przekazywania, w tym réwniez sposob liczenia terminu, o ktérym
mowa w ust. 1 powyzej okreslaja postanowienia odpowiedniego aktu wykonawczego
wydanego do Ustawy Pzp w sprawie informacji o ztozonych wnioskach o dopuszczenie
do udzialu w postepowaniu lub ofertach przekazywanej Prezesowi Urzedu Zamoéwien
Publicznych.

4. Kierownik komorki merytorycznej wyznacza osobg/osoby odpowiedzialne za przekazanie
Informacji do Prezesa Urzgdu, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej w danym postepowaniu.
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§ 16
[Wadium, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy]

W sytuacji zadania w dokumentach zaméwienia wniesienia wadium w postgpowaniu
Komorki merytoryczne odpowiedzialne za przeprowadzenie danego postgpowania
zwracaja Wykonawcom wadium wedlug zasad okreslonych w odpowiednich
przepisach ustawy - Prawo zamowief publicznych oraz zgodnie z wewngtrznymi
procedurami obowigzujacymi w Urzedzie.

W sytuacji Zzadania w dokumentach zamdwienia wniesienia przed podpisaniem
umowy zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy Komoérki merytoryczne
odpowiedzialne za realizacje danego zaméwienia zwracajg zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy wedtug zasad okre§lonych w odpowiednich przepisach ustawy —
Prawo zamoéwien publicznych oraz zgodnie z wewngtrznymi procedurami
obowigzujacymi w Urzedzie.

§17
[Plan postepowan o udzielenie zaméwien, art. 23 Ustawy Pzp]

. Komorki merytoryczne, przygotowujace 1 przeprowadzajace postgpowania

o udzielenie zaméwien, zgodnic z  zakresami zadan  okreslonymi
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Leszna, obowigzane sg sporzadzi¢
Plan postepowan o _udzielenie zamdwien, jakie przewidujg przeprowadzi¢ w danym
roku finansowym.
Plan postepowan o udzielenie zamowien powinien zawieraé w szczegolnosci
informacje dotyczace:
a) przedmiotu zamowienia;
b) rodzaju zaméwienia wedtlug podzialu na zaméwienia na roboty budowlane,
dostawy lub ustugi;
¢) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zaméwienia;
d) orientacyjnej wartosci zamowienia;
e) przewidywanego terminu wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia w
ujeciu kwartalnym.

. Plany postepowan o udzielenie zamowienn komorki merytoryczne obowigzane sg

sporzadzi¢ i przekazaé¢ do Biura Zamdéwien Publicznych, w terminie nie pdzniej niz 10
dni od dnia przyjecia budzetu w Urzedzie Miasta Leszna.

Plany postepowan o udzielnie zamoéwien podlegaja, przed przekazaniem do Biura
Zaméwien Publicznych, zatwierdzeniu przez Kierownika komorki merytoryczne;j.
Kierownik komérki merytorycznej wyznacza osobg/osoby odpowiedzialne za
sporzadzenie i przekazanie planu postgpowan do Biura Zamowien Publicznych.

Na podstawie przekazanych przez poszczegdlne komorki merytoryczne plandw
postepowan o udzielenie zaméwiefi Biuro Zamoéwien Publicznych sporzgdza zbiorczy
Plan postepowari_o_udzielenie zamdwieri na dany rok finansowy, przedkladajgc go
celem zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

Po zatwierdzeniu Planu przez Kierownika Zamawiajacego, zostanie on zamieszczony
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych udostgpnianym na stronach portalu
internetowego Urzedu na zasadach okreslonych w dziale III w rozdziale 2 Ustawy
Pzp, oraz na stronie internetowej Zamawiajacego (BIP Urzgdu Miasta Leszna).
Zamawiajacy zapewnia aktualnosé Planu postepowan o udzielenie zamowien.

Celem realizacji obowiazku ustawowego, o ktorym mowa w ust. 8 powyzej, komorki
merytoryczne obowigzane sg sporzadzié i przekazac do Biura Zaméwien Publicznych
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10.

11.

12.

13.

14.

Informacje o potriebie aktualizacji Planu postepowar, niezwlocznie po powzieciu
informacji o takiej potrzebie, nie p6zniej jednak niz w terminie 3 dni roboczych od
zaistnienia takiej potrzeby. W informacji o potrzebie aktualizacji Planu nalezy
wskazaé, czy aktualizacja polega na: zmianie, dodaniu lub rezygnacji z pozycji Planu.

Kierownik komérki merytorycznej wyznacza osobg/osoby odpowiedzialne do
przygotowania i przekazania do Biura Zaméwieri Publicznych informacji o potrzebie
aktualizacji Planu w terminach, o ktérych mowa w ust. 9 powyzej.

Na podstawie przekazanej przez poszczegoélne komoérki merytoryczne informacji
0 potrzebie wprowadzenia odpowiednich zmian w Planie postepowan, Biuro
Zamowien Publicznych sporzadzi w terminie 3 dni roboczych aktualizacje Planu
postepowan o __udzielenie _zamdwieri, przedkladajgc go celem zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajgcego.

Po zatwierdzeniu aktualizacji Planu postgpowar; przez Kierownika Zamawiajacego,
zostanie ona zamieszczona w Biuletynie Zamoéwieni Publicznych udostepnianym na
stronach portalu internetowego Urzedu na zasadach okreslonych w dziale III
w rozdziale 2 Ustawy Pzp oraz na stronie internetowej Zamawiajacego (BIP Urzedu
Miasta Leszna).

Bez dokonanej aktualizacji Planu postgpowari w Biuletynie Zamoéwienn Publicznych
komorka merytoryczna nie moze opublikowaé ogloszenia o zamoéwieniu, ktére
wczesnie] nie zostalo ujgte w pierwotnym Planie postepowari. We wniosku
0 rozpoczecie procedury udzielenia zaméwienia nalezy podaé numer pozycii
postepowania z Planu postepowan.

Zakres informacji zawartych w Planie postepowan a takze tryb przekazywania Planu
postgpowan do Biuletynu Zaméwien Publicznych okreslaja  postanowienia
odpowiedniego aktu wykonawczego wydanego do Ustawy Pzp w sprawie wzoru
planu postgpowan o udzielenie zamowien.

§18
[Ogloszenie 0 wykonaniu umowy, art. 448 Ustawy Pzp|

. Pracownicy merytorycznic odpowiedzialni w danej komorce merytorycznej za

realizacj¢ umowy w sprawie zamo6wienia publicznego, obowiazani sa w ferminie 30
dni od wykonania umowy, zamiesci¢ w Biuletynie Zamo6wien Publicznych ogloszenie
0 wykonaniu umowy, na zasadach okreslonych w dziale I1I rozdziale 2 Ustawy Pzp.
Kierownik komdérki merytorycznej wyznacza osobe/osoby odpowiedzialne za
realizacje obowigzku wskazanego w ust. 1 powyzej.

Zakres informacji zawartych w ogloszeniu o wykonaniu umowy a takze tryb
przekazywania  ogloszenia  okreslajg  postanowienia  odpowiedniego  aktu
wykonawczego wydanego do Ustawy Pzp w sprawie ogloszen zamieszczanych
w Biuletynie Zaméwien Publicznych.
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§19
[Ogloszenie 0 zmianie umowy, art. 455 ust. 3 pkt 2) Ustawy Pzp]

. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni w danej komorce merytorycznej za
realizacje umowy w sprawie zamowienia publicznego, po dokonaniu zmiany umowy,
o ktorej mowa w art. 455 ust. 1 pkt 3) i 4) Ustawy Pzp, zamieszcza ogloszenie
o zmianie umowy w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub przekazuje ogloszenie
o modyfikacjach Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;.

§20
[Raporty z realizacji zamoéwienia, art. 446 Ustawy Pzp|

. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni w danej komorce merytorycznej za
realizacjc umowy w sprawic zamoOwienia, obowiazani sg sporzadzac¢ raporty
z_realizacji _zamdwienia, w ktorych bedg dokonywa¢ oceny tej realizacji,
w przypadkach wskazanych w Ustawie Pzp tj., gdy:

1) na realizacje zaméwienia wydatkowano kwot¢ wyzszg co najmniej o 10% od
wartosci ceny ofertowej;

2) na Wykonawce zostaly nalozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10%
wartosci ceny ofertowej;
3) wystapily opéznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej:

a) 90 dni, w przypadku zaméwiei na roboty budowlane o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej wyrazong w ztotych rownowarto$é kwoty dla rob6t budowlanych
—20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro,

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

4) Zamawiajacy lub Wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czgsci, albo
dokonal jej wypowiedzenia w catosci lub w czgscei.

. Kierownik Zamawiajacego moze podjgé decyzje o obowiazku sporzadzania raportu

w przypadkach innych niz okreslone w ust. 1 powyzej.

. Raport z realizacji zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacj¢ zamowienia, oraz poréwnanie
jej z kwota wynikajgca z szacowania wartosci zamowienia oraz ceng catkowita,
podana w ofercie albo maksymalng wartoicia nominalng zobowiazania
Zamawiajacego wynikajacg z umowy, jezeli w ofercie podano ceng jednostkowg
lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosei, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, oraz przyczyn ich
wystapienia;

3) ocene sposobu wykonania zamdwienia, w tym jakosci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub

okreslenia przedmiotu zaméwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnoscei
i efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych.

. Komoérki merytoryczne obowiagzane sa sporzadzaé raporty z realizacji zaméwienia
w terminie miesiqca od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwiazania umowy w wyniku zlozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstgpieniu od nie;j.
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5. Raporty z realizacji zaméwienia nie stanowia zalacznikéw do protokohu postepowania.

6. Raporty z realizacji zamoéwienia stanowia wewnetrzny dokument Zamawiajacego
1 przechowywane sg razem z dokumentacja postgpowania przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za dane postgpowanie w komérce merytorycznej.

7. Raporty z realizacji zamowienia moga by¢ udostepniane na zasadach i w trybie
okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej.

8. Kierownik komorki merytorycznej wyznacza osobe/osoby odpowiedzialne za
realizacj¢ obowiazku wskazanego w ust. 1 powyze;j.

§21
[Powierzenie czynno$ci zastrzezonych dla Zamawiajacego innemu podmiotowi]

1. W przypadku powierzania wykonywania czynnosci zastrzezonych dla Zamawiajacego
specjalistycznemu podmiotowi, umowa powierzenia winna zapewni¢ decydujacy glos
zlecajacemu wykonanie zadania we wszystkich istotnych czynnosciach, zwiazanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania jak i samg realizacja zadania,
a w szczegolnosci w:

1) zatwierdzeniu istotnych warunkow zamdwienia,
2) zatwierdzeniu projektu umowy w sprawie zaméwienia publicznego,
3) zatwierdzeniu propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,
4) zatwierdzeniu propozycji uniewaznienia postepowania,
5) odbiorach realizowanego zamdwienia.
§22

[Umowa w sprawie zamoéwienia publicznego]

I. Umowy w sprawie zamdwienia publicznego, podobnie jak ich wzory, podlegaja
zaopiniowaniu przez radce prawnego.

2. Umowy przed podpisem Prezydenta Miasta Leszna podlegajg kontrasygnacie
Skarbnika Miasta Leszna.

3. Za skierowanie do kontrasygnaty Skarbnika uméw odpowiedzialno$é ponosza
Kierownicy komoérek merytorycznych przygotowujgcych umowy.

4. Komorki merytoryczne w umowach zamieszczajg informacje o zrodle finansowania
uméw z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe]j (Dzial/Rozdzial/paragraf) i nazwy
zadania w sposob pozwalajacy na jednoznaczng identyfikacje z zadaniami ujetymi w
uchwale budzetowej. Jezeli realizacja zadania wykracza poza rok budzetowy zrédto
finansowania nalezy okresli¢ w kazdym roku realizacji tego zadania.

5. Umowy w sprawie zamowienia publicznego powinny zapewniaé przestrzeganie
jednolitych zasad dotyczacych warunkow platnosei, a w szczeg6lnosci:

a) wystawienie faktury, rachunku przez Wykonawce nie moze nastgpi¢ wezesniej niz
po dokonaniu odbioru przedmiotu zaméwienia przez Zamawiajacego.
W przypadku czgsciowego odbioru przedmiotu zamoéwienia dopuszcza si¢
fakturowanie czgsciowe;

b) platnos¢ wystawionej faktury nastgpuje zgodnie z zapisami umowy;

¢) umowa powinna zawiera¢ nazw¢ Banku i numer rachunku bankowego
Wykonawcy, na ktéry Zamawiajacy bedzie dokonywal platnosci naleznego
wynagrodzenia z tytuly zrealizowanej umowy;

d) umowa powinna zawieraé nastepujacy zapis:
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Platnosé za fakture bedzie dokonywana przelewem w mechanizmie podzielonej plamosci’
na rachunek bankowy Wykonawcy: Nazwa Banku: ... ey NF
rachunku: ..................c.e....., ktory znajduje sie na ,,bzale] lzscze podatnzkow”z
prowadzonej przez Szefa Krajowe] Admzmstrac;z Skarbowej.”

€) umowa powinna w pelni zabezpieczal interesy Zamawiajacego, zwlaszcza
w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez
zastrzezenie prawa do kar umownych.

6. Kierownik komérki merytorycznej wyznacza osobe/osoby odpowiedzialne za nadzor
nad realizacja uméw oraz dokonywanie ostatecznego, protokolarnego odbioru
zrealizowanego przedmiotu zamdowienia.

7. Na zaméwieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy
zamieszczaé odpowiednie adnotacje o sposobie wyboru Wykonawcy zamowienia.
W przypadku uméw zawieranych w ramach projektéw wspétinansowanych ze
srodkéw zewnetrznych nalezy  zapewni¢ zgodno$¢ ich tresci z odpowiednimi
wytycznymi, wynikajgcymi z zawartych umow o dofinansowanie.

Rozdzial 1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23

1. Pracownicy Zamawiajacego z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé
sie z trescig niniejszego Regulaminu i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim
postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w Regulaminie winien by¢
potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu. Za zapoznanie si¢ pracownikow
z postanowieniami niniejszego Regulaminu odpowiadaja Kierownicy komorek
merytorycznych.

2. Pracownicy Zamawiajacego, ktorym powierzono czynnosci przewidziane
w przepisach o zamoéwieniach publicznych ponosza odpowiedzialno$¢ za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 3) ustawy z 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. 22019 r., poz. 1440 ze zm.)

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie
odpowiednie przepisy ustawy — Prawo zamoéwien publicznych oraz aktow
wykonawczych do Ustawy oraz innych aktéw prawnych regulujacych zagadnicnia
zwigzane z zamdwieniami publicznymi.

Bartost 1izeZn iczak
fPz- 34u‘2)

/

! Dotyczy faktur na ktorych widnieje kwota VAT.
2 Dotyczy podatnikéw VAT czynnych.
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