Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia Burmistrza Miasta Koscierzyna
nr 0050.1.2026 z dnia 02.01.2026r.

REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Regulamin zaméwien publicznych, zwany dalej regulaminem, okresla zasady funkcjonowania systemu zaméwien
w Urzedzie Miasta KoScierzyna, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.), ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2025 r, poz. 1483 ze zm..) oraz aktami wykonawczymi wydanymi na podstawie wyzej wymienionych
ustaw.

§1
SLOWNIK POJEC

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

3

10.

1.

12.

wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty Urzedu Miasta Ko$cierzyna i Straz Miejska,

kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta KoScierzyna,

komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ powotywany przez kierownika zamawiajacego lub osobe
upowazniona, zespot do przeprowadzenia lub do przygotowania i przeprowadzenia danego postepowania,
osobie upowaznionej - nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktére na mocy udzielonego przez kierownika
zamawiajgcego upowaznienia/petnomocnictwa, otrzymaty stosowne uprawnienia,

planie postepowan - nalezy przez to rozumieé sporzadzony na zasadach okre$lonych w regulaminie roczny
plan postepowan o udzielenie zaméwien Urzedu Miasta Ko$cierzyna,

planie postepowan wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ sporzadzony na zasadach okreslonych w regulaminie
roczny plan postepowan o udzielenie zaméwien wydziatu,

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejskg KoScierzyna reprezentowang przez Burmistrza lub
0soby przez niego upowaznione,

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
2024 r. poz. 1320 ze zm.),

wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumieC catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug (VAT), ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscia,

whnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty Urzedu Miasta Koscierzyna sktadajace zapotrzebowania
na dostawy, ustugi, roboty budowlane,

wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajacq osobowosci prawnej, ktdra oferuje na rynku wykonanie robdt budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktow lub $wiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamowienia publicznego,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego,

zamowieniu - nalezy przez to rozumieC umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajacym a wykonawca,
ktérych przedmiotem jest nabycie od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug.

§2

POSTANOWIENIA OGOLNE
Zamawiajacym jest Gmina Miejska KoScierzyna jako jednostka sektora finanséw publicznych posiadajaca
osobowoS¢ prawna, reprezentowana przez Burmistrza przy kontrasygnacie Skarbnika lub Gtéwnego
Ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;.
Zamowien publicznych udziela si¢ wytacznie wykonawcom wybranym zgodnie z przepisami ustawy.
Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezyte]
staranno$ci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.
W procesie udzielania zamdwieni publicznych uczestnicza;

1 Burmistrz lub osoba upowazniona,

)
2)  wnioskodawcy,
3)  komisja przetargowa,
4)  Wydziat Inwestycji i Zaméwien Publicznych (WIZP),
5)  inne podmioty.
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§3
ZADANIA UCZESTNIKOW PROCESU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Burmistrz lub osoba upowazniona:
1) sprawuje nadzor nad udzielaniem zamowien publicznych,

2)  podejmuje decyzje o rozpoczeciu postepowania o zamdwienie publiczne,
3)  powotuje komisje przetargowa,
4)  okre$la organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkdéw komisji przetargowej, podejmuje

decyzje w sprawie wyboru trybu postepowania,

) dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty,

) zatwierdza dokumentacje postepowania,

) zawiera umowy z wybranymi wykonawcami.

Whioskodawcy - do zadan wnioskodawcéw w szczegdlno$ci nalezy:

) sporzadzanie zestawienia swoich potrzeb w zakresie dostaw, ustug i robdt budowlanych wraz

z podaniem nazwy i kodu CPV oraz ustaleniem ich wartosci,

2)  sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamoéwien wydziatu,

3)  zglaszanie postepowan do WIZP w celu zarejestrowania i przeprowadzenia procedury udzielenia
zambwien publicznych (dotyczy to wszystkich postepowan o zamdwienia publiczne o wartosci, o ktdrej
mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych),

4)  opracowywanie materiatow niezbednych do sporzadzenia Specyfikacji Warunkow Zamdwienia (SWZ),

a zwlaszcza:

a. okre$lenie przedmiotu zamowienia i innych istotnych elementow zamdwienia zgodnie z wymogami
ustawy,

b. opracowanie analizy potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w art. 83 — 85 ustawy Pzp dot. zamdéwien

o warto$ci rownej lub przekraczajgcej progi unijne,

ustalenie warto$ci zamdwienia zgodnie z wymogami ustawy,

okreslenie terminu realizacji zamdwienia,

okre$lenie warunkow udziatu w postepowaniu i opis sposobu dokonywania oceny ich spetnienia,

okreslenie kryteriow oceny ofert,

przygotowanie istotnych postanowien umowy,

okreslenie zrodta finansowania danego zaméwienia.

5)  przygotowanie projektu odpowiedzi na zapytania wykonawcdw wptywajace w trakcie postepowania o
udzielenie zamédwienia w zakresie dotyczacym przedmiotu zaméwienia,

6)  realizacja umowy,

7)  opracowanie raportu z realizacji zaméwienia w terminie miesigca od dnia sporzadzenia protokotu
odbioru lub uznania umowy za wykonang lub rozwigzania umowy w wyniku jej wypowiedzenia lub
odstapienia w przypadkach i w zakresie zgodnym z art. 446 ustawy Pzp oraz przekazanie go do WIZP,

8)  przekazanie do WIZP danych niezbednych dla publikacji ogtoszenia o wykonaniu umowy w Biuletynie
Zamowien Publicznych w terminie 30 dni od wykonania umowy.

Organizacje komisji przetargowej, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkdw cztonkéw komisji przetargowej

okre$la "Regulamin pracy komisji przetargowej" stanowiacy zatacznik nr 1 do "Regulaminu zamdwien

publicznych Urzedu Miasta KoScierzyna".

Wydziat Inwestycji i Zamdwierr Publicznych przeprowadza postepowania o udzielenie zamoéwienia

publicznego zgodnie z przepisami prawa. Do zadan wydziatu nalezy:

1) przyjmowanie i bilansowanie rocznych planéw postepowan o udzielenie zamdwien wydziatdow i
sporzagdzenie planu postepowan o udzielenie zamdwien urzedu,

2) aktualizacja planu w oparciu o zatwierdzone korekty,

3) prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych,

4) wspotpraca z wnioskodawcami i komisjami przetargowymi we wszystkich fazach udzielania
zamdwienia publicznego,

5) sporzadzenie Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia (SWZ),

6) zamieszczanie ogtoszen dotyczacych zaméwien publicznych w Biuletynie Zamdwiert Publicznych lub
przekazywanie Urzedowi Oficjalnych Publikacji WspoInot Europejskich,

7) zamieszczanie ogtoszen lub informaciji dotyczacych postepowania na stronie internetowe;,
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8) udzielanie odpowiedzi na zapytania wykonawcow wpltywajace w trakcie postepowania o udzielenie
zamdwienia,

9) przechowywanie przez okres 4 lat od dnia zakofczenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego dokumentacji dotyczacej postepowania,

10) doradztwo i udzielanie informacji pracownikom Urzedu Miasta i jednostek organizacyjnych z zakresu
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz w zakresie procedur zaméwien o szacunkowe;
wartosci bedacej ponizej kwoty, o ktdrej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien
publicznych,

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych i przekazywanie ich
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych.

Skarbnik Miasta lub upowazniony przez niego Gtéwny Ksiegowy jest zobowigzany do zaakceptowania

wniosku o przeprowadzenie postepowania w celu potwierdzenia dysponowania $rodkami finansowymi na

realizacje zamoéwienia w budzecie miasta.

§4

PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W celu udzielania zaméwien dokonuje sie bilansowania zaméwien publicznych w skali urzedu w skali roku
budzetowego.
Plany postepowan o udzielenie zaméwien nalezy sporzadzic w oparciu o przewidywane potrzeby
z uwzglednieniem $rodkow przewidzianych w budzecie miasta.
Wydziaty skfadajg do WIZP plany postepowarn na roboty budowlane, dostawy i ustugi na dany rok budzetowy.
Plany postepowarn wymagajq zatwierdzenia odpowiednio przez naczelnika wydziatu.
Plany postepowan nalezy przekaza¢ w formie pisemnej oraz w formie elektronicznej wedtug obowigzujacych
wzorow.
Na podstawie ztozonych planéw WIZP sporzadza plan postepowan o udzielenie zaméwien, ktéry podlega
zatwierdzeniu przez Burmistrza nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu. Plan zamieszcza
sie w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej zamawiajacego.
Plany postepowan nalezy sporzadzi¢ wedtug obowigzujacych wzordw.
Zmiany w planach postepowan o udzielenie zamoéwien wydziatéw zatwierdzone przez naczelnika wydziatu,
nalezy zgtasza¢ do WIZP, w celu zamieszczenia aktualizacji planu w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na
stronie internetowej zamawiajacego.

§5

PROCEDURY ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Udzielanie zamowien, ktorych warto$¢ netto w skali urzedu jest ponizej kwoty, o ktdrej mowa w art. 2 ust. 1 pkt
1 ustawy Prawo zamdwien publicznych, odbywa sie w ramach wydziatu z pominigciem przepiséw ustawy
(art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy) zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien, ktorych warto$¢ nie przekracza
kwoty, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwieni publicznych wprowadzonym Zarzadzeniem
Burmistrza Miasta Nr ................ ).
Udzielanie zamoéwien, ktorych warto$é netto w skali urzedu jest réwna lub przekracza kwote, o ktérej mowa
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych odbywa si¢ zgodnie z przepisami okreslonymi
w ustawie.
Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania warto$ci zamoéwien i konkurséw
powyzej progéw unijnych okre$la sie zgodnie z obwieszczeniami Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych,
o ktérych mowa w art. 3 ust. 2 ustawy.
Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
ustalone z nalezytg starannoscig bez podatku od towardw i ustug.
Szacowanie warto$ci zaméwienia dokonuje si¢ zgodnie z rozdziatem 5 Dziatu | ustawy.
Rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego nastepuje po zatwierdzeniu wniosku
0 przeprowadzenie postepowania 0 udzielenie zamdwienia publicznego przez Burmistrza lub osobe
upowazniona.
Zatwierdzony wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zostaje
przekazany przez wnioskodawce do WIZP w celu przeprowadzenia procedury postepowania.
W przypadkach okre$lonych w art. 24 ust. 3 ustawy nie mozna udzieli¢ jednego zamdwienia w celu unikniecia
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stosowania przepisow ustawy. Nie mozna réwniez w celu unikniecia stosowania ustawy zanizaC wartosci
zamowienia lub konkursu, lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zaméwienia. Nie mozna tez dzieli¢
zambwienia na odrebne zaméwienia, jezeli prowadzi to do niestosowania przepisow ustawy, chyba ze jest to
uzasadnione obiektywnymi przyczynami (art. 29 ustawy).
Postepowanie o zamdwienie publiczne w zaleznoSci od trybu udzielenia zamdwienia obejmuie,
w szczegblnosci:
1) przygotowanie postepowania:
a. zatwierdzenie wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
b. rejestracja postepowania w rejestrze zamdwien publicznych,
c. przygotowanie pozostatej dokumentacji np.: SWZ, ogloszenia 0o zamoéwieniu, zaproszenia do
udziatu w postepowaniu.
2)  wszczecie postepowania, tj. publikacja ogtoszenia o zamowieniu lub przekazanie zaproszenia do
udziatu w postepowaniu.
3)  przeprowadzenie postepowania, a w szczegolnosci:
a. przekazanie SWZ wykonawcom, udostepnienie SWZ na stronie internetowe;j
b. otwarcie ofert,
c. badanie i ocena ofert,
d.  wybor oferty.
4)  podpisanie umowy albo uniewaznienie postepowania.

6

DOKUMENTACJA ZAI%IIOWIEN PUBLICZNYCH
Dokumentuje sie przebieg postepowania sporzadzajac w jego toku protokét postepowania.
Wydziat Inwestycji i Zamdwien Publicznych prowadzi rejestr zamowien publicznych réwnych lub
przekraczajgcych w skali urzedu kwote, o ktdrej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien
publicznych.
Kazdemu postepowaniu 0 zamowienie publiczne zostaje nadany numer postepowania.
Postepowanie nalezy zgtasza¢ do WIZP poprzez przekazanie zatwierdzonego wniosku wraz z zatacznikami.
Wydziaty prowadzg ewidencje postepowan o wartosci ponizej kwoty, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy Prawo zamdwien publicznych, udzielanych na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy nie podlegajacych
rejestracji w rejestrze zamaowien publicznych.
Dokumentacja postepowan o udzielenie zaméwienia zawiera w szczegdlnosci:
1) wniosek o przeprowadzenie postepowania,

2)  zarzadzenie Burmistrza o powotaniu komisji przetargowej, w przypadku jej powotania,

3)  ogtoszenie 0 zamowieniu lub zaproszenie do udziatu w postepowaniu (zgodnie z wymogami ustawy),
4)  Specyfikacje Warunkéw Zamdwienia wraz z zatacznikami (zgodnie z wymogami ustawy),

5)  protokdt z zatgcznikami oraz z umowg w sprawie zamdwienia publicznego, w przypadku jej zawarcia

(zgodnie z wymogami ustawy).
Ogtoszenia 0 zamdwieniu zamieszczane sg w Biuletynie Zamoéwier Publicznych lub przekazane Urzedowi
Oficjalnych Publikacji WspoInot Europejskich.
Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych sporzadzone przez WIZP, przekazuje sie
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych, w terminie do 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku,
ktérego sprawozdanie dotyczy (art. 82 ustawy).
Plany postepowan urzedu, plany postepowan wydziatdw, korekty planéw postepowan, ogtoszenia
0 zamowieniach planowanych, rejestr zamdwier publicznych, sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach
publicznych, dokumentacje z przeprowadzonych zaméwien publicznych nalezy przechowywaé w sposob
gwarantujacy nienaruszalnos¢ przez okres 4 lat po roku, ktorego dotycza.

§7
UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Do zawierania i realizacji uméw w sprawach zamowien publicznych nalezy stosowa¢ w szczegoino$ci przepisy
ustawy Prawo zaméwien publicznych i Kodeksu Cywilnego.
Umowy w sprawach zamoéwien publicznych o wartosci zamowienia réwnej lub przekraczajgcej kwote, o ktorej
mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamdwieri publicznych, pod rygorem niewaznosci, wymagaja
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zachowania formy pisemnej, chyba ze przepisy odrebne wymagajg formy szczegdinej.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, ktére nie zostato uniewaznione, prowadzi do zawarcia

umowy.

W projektach uméw stanowigcych zatacznik do SWZ oraz zawieranych umowach w sprawie zamoéwienia

publicznego nalezy umiesci¢ zapisy zabezpieczajace interesy zamawiajgcego, a w szczegdlnosci:

1) precyzyjne i zgodne z SWZ okre$lenie przedmiotu i warunkéw realizacji zamdwienia,

2) precyzyjne okre$lenie warunkéw odbioru (czesciowego, koricowego) oraz Sciste powigzanie ich
z warunkami ptatnosci,

3) precyzyjne okreslenie warunkdw gwaranciji,

4) zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji w przypadku nie wypetnienia
warunkdw umowy,

5) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwo$ci zmian zawartej umowy oraz okre$lenie warunkdw, jakie
muszg by¢ spetnione, aby te zmiane mozna byto wprowadzic,

6)  zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci odstapienia zamawiajacego od umowy,

7)  zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania wiasciwego prawa i wiasciwego sadu w przypadku
rozstrzygania sporéw dotyczacych zawartej umowy.

Projekty uméw stanowigce zataczniki do SWZ oraz umowy w sprawie zaméwienia publicznego winny by¢

zaakceptowane pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego.

Osobg uprawniong do podpisywania uméw w sprawach zaméwief publicznych jest Burmistrz lub osoby

posiadajace upowaznienie.

Whioskodawca odpowiada za realizacje przedmiotu umowy.

Zawieranie aneksdw do umowy wymaga kazdorazowo uzgodnief z WIZP.

§8

POSTANOWIENIA KONCOWE
Regulamin obowigzuje wszystkie wydziaty Urzedu Miasta Koscierzyna i Straz Miejska.
Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami pracownikow
odpowiedzialni sg naczelnicy wydziatéw Urzedu Miasta Koscierzyna.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie akty prawne regulujace
zambwienia publiczne, a w szczegdInosci ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(DZ. U. 2024, poz. 1320 ze zm.).

§9

DRUKI OBOWIAZUJACE PRZY REALIZACJI ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
zatgcznik nr 1 — Regulamin pracy komisji przetargowej;
zatgcznik nr 2 — Wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
zatgcznik nr 3 — Wzor Zarzadzenia o powotaniu komisji przetargowey;
zatgcznik nr 4 — Plan zaméwien publicznych wydziatow / urzedu;
zatgcznik nr 5 — Rejestr zamowien publicznych;
zatacznik nr 6 — Raport z realizacji zaméwienia.
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