Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 106/2024
Burmistrza Kcyni
z dnia 25 czerwca 2024 r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Kcyni
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§1

Regulamin okresla zasady udzielania przez Gmine zaméwien publicznych na dostawy, ustugi badz roboty budowlane,

ktérych wartosc jest rowna lub przekracza kwote wskazang w ustawie Prawo zaméwien publicznych, jako prég kwotowy

jej stosowania.

Udzielanie przez Gmine Kcynia zamowien publicznych, o ktérych mowa w pkt. 1, moze nastapi¢ tylko w trybach i na

zasadach okreslonych przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, o ktérych mowa w pkt. 1, sg przeprowadzane w Referacie Inwestycji

i Gospodarki Przestrzennej.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) PZP - nalezy przez to rozumieé ustawe Prawo zamdwien publicznych®.

b) zamdwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptfatng zawierang miedzy Zamawiajgcym a wykonawcg, ktérej
przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug,
w tym wskazane w PZP zamdwienie klasyczne oraz zamdwienie na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi;

c) Zamawiajgcym / Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kcynia;

d) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kcyni;

e) Kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kcyni bgdz pracownika go zastepujgcego;

f)  Skarbniku — nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Kcynia badZ pracownika go zastepujgcego, w szczegdlnosci
Kierownika Referatu odpowiedzialnego za sprawy finansowo — budzetowe;

g) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska okreslone w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kcyni;

h)  pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumieé osobe odpowiedzialng za realizacje przedmiotu zamowienia,
z uwagi na posiadany zakres obowigzkdéw lub powierzenie zadan przez Kierownika zamawiajacego;

i)  specjaliscie ZP — nalezy przez to rozumiec osobe odpowiedzialng w Gminie za zamdwienia publiczne, w szczegdlnosci
pracownika Urzedu badz osobe / podmiot zewnetrzny realizujgcy zadania Gminy w tym zakresie;

j)  Platformie zakupowej (PZ) — nalezy przez to rozumieé systemy informatyczne (typu SaaS lub typu lokalnego)
umozliwiajgce planowanie i rejestrowanie zamdéwien wskazanych w pkt. 1, ich uruchamianie oraz w petni
elektroniczne przeprowadzanie procedury ich udzielenia, a takze rejestrowanie tych zaméwien i dokumentéw
wystawionych na Zamawiajgcego, ktére powstaty bez przeprowadzania ww. procedur;

k)  wniosku — nalezy przez to rozumie¢ Sciezke akceptacji w systemie PZ agregujgcg dane w szczegdlnosci okreslone
w &3 pkt 2 Regulaminu i pozwalajacg na uruchomienie postepowania o udzielenie zamodwienia realizowanego na
podstawie PZP, ktdéra stanowi wymagany dokument rozpoczynajacy procedure udzielenia zamdwienia?;

I) ID postepowania (ID) — przynajmniej szeSciocyfrowy numer nadawany przy rejestrowaniu nowej procedury
udzielenia zamdwienia na Platformie Zakupowej;

m) wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumiec catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towarow i ustug (bez VAT), ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscig i wskazywane na wniosku;

n) JRWA - nalezy przez to rozumiec Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt obowigzujgcy w Urzedzie, opracowany w Instytucie
Analiz Regionalnych na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011
r.nr 14 poz. 67 t.p. ze zm.);

0) WPF - nalezy przez to rozumie¢ Wieloletnig Prognoze Finansowg Gminy Kcynia;

§2
Okreslenie przedmiotu zamodwienia powinno odpowiadaé zadaniu okre$lonemu w planie budzetowym Gminy i/lub WPF
i miescic¢ sie w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.
Wartos¢ zamowienia ustala sie przy zachowaniu nalezytej starannosci i z uwzglednieniem zapiséw PZP, ktére dotyczg
szacowania wartosci zamdéwienia®.
Zamoéwienie winno by¢ realizowane w sposéb celowy, oszczedny i z zachowaniem najlepszych efektéw jego udzielenia.
Pracownik merytoryczny uzyskuje opinie Skarbnika w zakresie zarezerwowania w budzecie Gminy srodkow finansowych

1 Na dzier wejscia w zycie Regulaminu jest to ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zamowien publicznych (Dz.U.2023.1605 t.j. ze zm.).
2 Do czasu wdrozenia tej funkcjonalnosci sciezke akceptacji zastepuje wniosek wypetniany i akceptowany pisemnie, dostepny w sieci informatycznej Urzedu.
3 Na dzien wejscia w zycie Regulaminu sg to art. 28 — 36 PZP.
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na realizacje zamdwienia. Skarbnik wydaje opinie w trakcie procedowania wniosku o uruchomienie postepowania —przed
jego zatwierdzeniem przez Kierownika zamawiajgcego.

Kazde zaméwienie, po zakoriczeniu procedowania wniosku, rejestrowane jest w systemie PZ przez pracownika
wskazanego w §3 pkt 3. Zarejestrowanie zamoéwienia skutkuje nadaniem ID postepowania stanowigcego element
sygnatury postepowania, ktdrg nalezy umieszczaé na kazdym dokumencie tworzonym w toku postepowania®.

Sygnatura postepowania tworzona jest wg nastepujacego wzoru: ZP-XX.271.1.ID.RRRR, gdzie: ZP oznacza stanowisko ds.
zamowien publicznych, XX oznacza Referat merytorycznie odpowiedzialny za przedmiot zamowienia, 271 oznacza
zamdwienie publiczne zgodnie z JRWA, 1 oznacza zamdwienia publiczne udzielane na podstawie PZP, ID oznacza numer
nadany wg pkt. 4, RRRR oznacza rok, w ktérym uruchomiono postepowanie o udzielenie zamoéwienia.

Jezeli udzielenie zamoéwienia konczy sie zawarciem umowy, winna ona posiada¢ numer wg nastepujgcego wzoru: ZP-
XX.272.1/ID/RRRR, gdzie: ZP oznacza stanowisko ds. zamdwienn publicznych, XX oznacza Referat merytorycznie
odpowiedzialny za przedmiot zamodwienia, 272 oznacza umowe o wykonanie zamdwienia publicznego zgodnie z JRWA, 1
oznacza umowe zawartg w wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na podstawie
PZP, ID oznacza nr nadany wg pkt. 4 identyfikujgcy umowe w rejestrze uméw prowadzonym w danym Referacie, tozsamy
z elementem sygnatury postepowania, RRRR oznacza rok, w ktérym umowe zawarto.

Jezeli postepowanie byto podzielone na zadania czesSciowe i koriczy sie zawarciem wiecej niz jednej umowy, winny one
posiada¢ numer wg nastepujgcego wzoru: ZP-XX.272.1/ID.0/RRRR, gdzie 0 oznacza wyrdéznik umowy zawartej w celu
wykonania jednego lub wiekszej ilosci zadan czesciowych wyodrebnionych w postepowaniu.

§3

Procedowanie wniosku rozpoczyna pracownik Referatu merytorycznie odpowiedzialnego za przedmiot zamdwienia.

Whiosek podlega — w kolejnosci:

a) wypetnieniu przez pracownika wskazanego w pkt. 1 w zakresie: sporzadzenia badz zatgczenia w odrebnych plikach
doktadnego opisu przedmiotu zamowienia (w tym wiasciwych kodéw CPV), wymaganego termin jego realizacji,
okresu gwarancji, kryteridow oceny ofert istotnych z punktu widzenia przedmiotu zamdwienia i/lub jego celu oraz
wskazania rodzaju zamowienia (dostawa / ustuga / robota budowlana),

b) zaopiniowaniu przez Skarbnika — w zakresie okreslonym w §2 pkt 3,

c) zaopiniowaniu przez specjaliste ZP — w szczegdlnosci w zakresie: wynikajgcego z PZP i najodpowiedniejszego do
zastosowania dla danego przedmiotu zamodwienia trybu udzielenia zamowienia, procedur / instrumentow
szczegdlnych dla tego trybu (jezeli dotyczy), proponowanego sktadu komisji / wskazania osoby odpowiedzialnej za
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania oraz zgdania wadium,

d) zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajgcego, ktory w ten sposdb wyraza zgode na realizacje zamdwienia.

Zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do uruchomienia procedury postepowania o udzielenie zamodwienia

publicznego. Wniosek udostepnia sie specjaliscie ZP, ktdry, we wspdtpracy z pracownikiem wskazanym w pkt. 4, wykonuje

czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury udzielenia zamodwienia publicznego.

Na etapie przygotowania postepowania o udzielnie zamdwienia publicznego pracownik merytoryczny przedstawia

specjaliscie ZP:

a) wszystkie informacje niezbedne do prawidtowego i zgodnego z prawem przeprowadzenia postepowania,
w szczegodlnosci wskazane w pkt. 2 lit. a (jezeli nie zostaty okreslone / zatgczone na etapie procedowania wniosku),

b) dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postepowania, w szczegdlnosci: projekty, kosztorysy, przedmiary,
specyfikacje techniczne (o ile nie zostaty zatagczone na etapie procedowania wniosku),

c) zatwierdzony przez radce prawnego wzdér umowy o udzielenie zamodwienia, po uprzedniej konsultacji jego tresci ze
specjalistg ZP,

d) pozostate informacje istotne do prawidtowe] realizacji zamodwienia — dotad nieudostepnione / niezatgczone do
whniosku.

§4
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego jest prowadzone zgodnie z przepisami PZP, aktéw wykonawczych do
niego oraz innych przepiséw powszechnych dot. zamoéwien publicznych, jezeli znajdujg zastosowanie w danym
postepowaniu.
Z przeprowadzonego postepowania sporzgdza sie protokot, ktéry winien by¢ zgodny co do tresci oraz formy ze wzorem
wprowadzonym aktem wykonawczym w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego. Protokét
zatwierdza Kierownik zamawiajgcego.
Wynik postepowania (wytonienie wykonawcy zamdwienia / uniewaznienie) zatwierdza Kierownik zamawiajgcego, co
stanowi podstawe do zawarcia umowy w sprawie realizacji zamdwienia publicznego / uruchomienia kolejnego
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego z tozsamym przedmiotem zamodwienia. O wyniku postepowania
zawiadamia sie zgodnie z postanowieniami PZP w tym zakresie.
W przypadku gdy oferty ztozone w postepowaniu zabezpieczone byty wadium, jego zwrotu dokonuje:

4 W przypadku opisanym w przypisie nr 2 rejestrowanie zamdwienia w systemie PZ nastepuje przed rozpoczeciem wypetniania wniosku przez pracownika

merytorycznego, tak aby zawierat on juz w trakcie procedowania kompletng sygnature postepowania, zgodnie z §2 pkt 5 Regulaminu.

Urzad Miejski w Keyni Strona2z3



Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Kcyni

5)

6)
7)
8)

9)

a) dla formy pienieznej — Referat odpowiedzialny za sprawy finansowo — budzetowe, po otrzymaniu informacji od
specjalisty ZP;

b) dla pozostatych form (w razie potrzeby) — specjalista ZP.

W przypadku gdy przed zawarciem umowy wniesione zostato zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, zwrotu

catosci / czesci zabezpieczenia (zgodnie z przepisami PZP) dokonuje:

a) dla formy pienieznej — Referat odpowiedzialny za sprawy finansowo — budzetowe, po otrzymaniu informacji od
pracownika merytorycznego;

b) dla pozostatych form (w razie potrzeby) — pracownik merytoryczny.

Umowa w sprawie realizacji zamodwienia publicznego moze zosta¢ zawarta na zasadach okreslonych w PZP,

w szczegdlnosci po uptywie terminéw do wniesienia Srodkéw ochrony prawnej tam wskazanych.

Zaparafowana przez radce prawnego umowa podpisywana jest przez Kierownika zamawiajgcego i kontrasygnowana przez

Skarbnika.

Nadzér nad wykonywaniem zawartej umowy sprawuje kierownik Referatu merytorycznie odpowiedzialnego za przedmiot

zamowienia.

Dokumentacja i archiwizacja postepowania nastepuje w systemie PZ.

§5

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy PZP i aktéw wykonawczych do niego.
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