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ZARZADZENIE Nr OA.120.3.2021
BURMISTRZA MIASTA KOLA

z dnia 27 stycznia 2021 r.

w sprawie ustalenia obowigzkéw przy udzielaniu zaméwien publicznych dokonywanych
ze $rodkow budzetu Miasta Kola

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U.
22020 r., poz. 713 ze zm.) zarzadza sig co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin podzialu obowiazkow przy udzielaniu zaméwie publicznych
dokonywanych ze $rodkéw budzetu Miasta Kota, okreslonych w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ naczelnikow wydziatéw i samodzielne stanowiska Urzedu Miejskiego w Kole do
realizacji zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 07.0050.39.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 05 marca 2019 r.
w sprawie ustalenia obowigzkow przy udzielaniu zaméwien publicznych dokonywanych ze srodkow
budzetu Miasta Kola.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta Kofa.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Krzysztof Witkowski




1.

Zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 0A.120.3.2021
Burmistrza Miasta Kola

z dn.27 stycznia 2021 r.

Regulamin
podzialu obowigzkéw
przy udzielaniu zaméwien publicznych
ze $rodkéw budzetu miasta Kola

Rozdzial 1

Przepisy ogélne:

Regulamin podzialu obowigzkow przy udzielaniu zaméwien publicznych ze srodkéw budzetu
Miasta Kola, zwany dalej ,,Regulaminem"”, okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania
Urzedu Miejskiego w Kole w zakresie zwiazanym ze stosowaniem przepisow ustawy z dnia
11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.)
w powigzaniu z ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 r.,
poz. 713 ze zm.), aktualnym Statutem Miasta Kota i Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Kole.

Zawsze, kiedy w Regulaminie mowi sig¢ o

1) ,ustawie Pzp” - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo
zaméwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.) oraz przepisy
wykonawcze do ustawy,

2) ,,zamawiajacym” - nalezy rozumie¢ Gmine Miejska Koto.

3) ,wydziale” - nalezy rozumie¢ wydzialy lub samodzielne stanowiska wydatkujace $rodki
pochodzace z budzetu Miasta Kola, zgodnie z uchwalonym budzetem miasta na dany
rok,

4) ,,ZP” - nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Urzedu Miejskiego w Kole do
spraw zaméwien publicznych — Zamoéwienia Publiczne,

5) ,komisji przetargowej” — nalezy przez to rozumieé komisje przetargowa powolang przez
Burmistrza Miasta Kofa,

6) ,,SWZ” - nalezy przez to rozumieé specyfikacje warunkow zamoOwienia,

7) dokumentacji postgpowania — nalezy rozumie¢ dokumentacje z przebiegu postgpowania
o udzielenie zaméwienia, ktérego wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 130.000
ziotych.

ZP z chwila wszczgcia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego rozpoczyna
prowadzenie protokotu postgpowania o zamdéwienie publiczne na druku odpowiednim dla
danego trybu postgpowania, ustalonego i zatwierdzonego na podstawie zlozonego przez
zamawiajgcego wniosku.

ZP sporzadza i przechowuje dokumentacj¢ wszystkich postgpowan o wartoéci réwnej lub
przekraczajacej kwote 130.000 ztotych.



Rozdzial II

Podzial obowigzkow:

Ustala sie nastepujacy podziat obowiazkow przy udzielaniu zaméwien publicznych:

1) ZP przeprowadza procedurg zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej réwnej lub
przekraczajacej kwote 130.000 zZlotych na podstawie wniosku i materiatéw przedstawionych
przez Zamawiajacego.

2) Zamdwienia o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zlotych realizowane sa przez
Wydzialy samodzielnie, w oparciu 0 obowigzujacy w tym zakresie regulamin.

Rozdzial 111

Reguly postepowania:
1. Plan postepowar o zaméwienie publiczne.

1) Wydzialy nie pézniej niz 15 dni od dnia przyjecia budzetu miasta przedkiadaja do ZP
plany postgpowan o zamdwienia publiczne w zakresie robot budowlanych, dostaw
i ustug, ktére podlegaja publikacji w Biuletynie Zaméwien Publicznych nie pOZniej niz
w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu na zasadach okreslonych w dziale III
w rozdziale 2 ustawy i na stronie internetowe;j zamawiajacego.

2) Plan postgpowan o zaméwienia publiczne zwiera w szczegdlnosci informacje dotyczace:

a) przedmiotu zaméwienia;

b) rodzaju zamowienia wedlug podzialu na zamdéwienia na roboty budowlane,
dostawy lub ushugi;

¢) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zamOwienia;

d) orientacyjnej wartoéci zamowienia;

e) przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie zamoOwienia.

3) Wydzial jest obowiazany zapewni¢ aktualno$¢ planu postgpowan poprzez przekazanie
w odpowiednim terminie do ZP danych koniecznych do wprowadzenia aktualizacji
odpowiednio w BZP i na stronie internetowej zamawiajgcego.

4) Wydzialy i ZP zobowigzane s3 przestrzega¢ przy publikacji planu postepowan
o udzielenie zamoéwien zasad aktualnego rozporzadzenia wykonawczego wydanego
przez wlasciwego ministra.

5) Zamawiajacy moze przekazaé Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub zamiesci¢ na
stronie internetowej zamawiajacego wstepne ogloszenie informacyjne o planowanych
w terminie nastepnych 12 miesigcy zaméwieniach lub umowach ramowych.

2. ZP przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego po zlozeniu przez
Wydzial zlecenia wraz z danymi i materiatami niezbednymi do przygotowania SWZ
i prawidlowego wszczgcia postepowania, ktére powinny zawiera¢ co najmniej:

1) Oszacowang wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamdwienia na podstawie kosztorysu
inwestorskiego dla  robot budowlanych/zestawienia ~ kosztow do programu
funkcjonalno-uzytkowego, lub w oparciu o kalkulacje szacunkowa dla dostaw lub
ustug, zgodnie z zapisami dziatu I, rozdzial 5, art. 28-35 ustawy.

2) Analize potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w art. 83 ust 1, w uwzglednieniem
wskazowek opublikowanych przez UZP do opracowania analizy, (link do publikacji
w zalgcznikach), jezeli jest wymagana.



3) Ustalenie warunkéw zamdéwienia o ktérych mowa w dziale II, rozdziale 1, oddziale 3
ustawy Pzp, ktére obejmuja m. innymi:

a) podziat zaméwienia na czgscei, lub uzasadnienie niedokonania podziatu;

b) ograniczenia mozliwosci skladania ofert cze$ciowych i kryteriéw lub zasad
wyboru ofert czgsciowych powyzej okreslonej maksymalnej liczby mozliwych
do uzyskania czgsci;

¢) zasadach dopuszczenia sktadania ofertach wariantowych;

d) komunikacji elektronicznej i mozliwosci sporzadzania i skladania katalogow
elektronicznych;

e) zastrzezen co do podmiotow mogacych ubiega¢ si¢ 0 zamdOwienie;

f) obowiazkowych wymagan w zakresie zatrudnienia;

g) aspekty gospodarcze, érodowiskowe, spoleczne, zwigzane z innowacyjnoscia,
zatrudnieniem lub zachowaniem poufnego charakteru informacji przekazanych
wykonawcy w toku realizacji zamoOwienia;

h) wniesienie wadium, odpowiednio w wysokoséciach wynikajacych z przepisow
ustawy.

4) Szczegdlowy opis przedmiotu zaméwienia zgodnie z przepisami ustawy zawartymi
w dziale 11, rozdziale 1, oddziale 4, art. 99 - 103 ustawy.

5) Przedmiotowe $rodki dowodowe, zgodnie z dziatem IT rozdzial I, oddzial 5 ustawy, art.
104-107 ustawy jezeli sa wymagane oraz informacje o ich ewentualnym uzupetnieniu.

6) Proponowany tryb udzielenia zamowienia.

7) Propozycje kryteriéw oceny ofert, ktore zgodnie z art. 241 ust. 1 ustawy musza by¢
zwiazane z przedmiotem zamoéwienia;

8) Propozycje wysokosci wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
o ile zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy bedzie wymagane.

9) Wysokos¢ zabezpieczonych w budzecie $rodkéw finansowych na realizacje
przedmiotu zamoéwienia,

10) Terminy realizacji zaméwienia wymagane lub pozadane, okreslone zgodnie
z wymogami wynikajacymi z art. 436 pkt 1) Pzp.

11) Projekt umowy lub projektowane postanowienia umowy W sprawie zamdwienia
publicznego, ktére zostang wprowadzone do umowy W sprawie zamowienia
publicznego.

7P ma obowiazek wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego nie pézniej
niz w terminie 2 tygodni od daty zlozenia przez Wydzial kompletnego zlecenia wraz

z niezbednymi materiatami.

W przypadku nieprawidtowosci w zZlozonych materiatach dotyczacych zlecenia ZP zada ich
poprawienia.

Odpowiedzialnos¢ za tres¢ materialow przetargowych —ponosi Naczelnik Wydziatu,
samodzielne stanowisko lub inna osoba odpowiedzialna za realizacje zaméwienia.

Rozdzial IV

Obowiazki ZP:

ZP podejmuje czynnosci i prowadzi dokumentacj¢ dla zamoéwien o wartosci szacunkowej
réwnej lub przekraczajacej kwote 130.000 zlotych, zgodnie z przepisami ustawy.
ZP prowadzi:

1) rejestr wplywajacych wnioskow o udzielenie zamoéwienia publicznego;
2) rejestr udzielanych zaméwien publicznych;
3) dokumentacj¢ prowadzonego postepowania.



3. W ramach czynnoéci podejmowanych w zwiazku z udzielanym zamowieniem publicznym ZP
po zatwierdzeniu niezbgdnych danych przez komisjg¢ przetargowa (warunkéw wymaganych od
wykonawcéw, trybu postgpowania i kryteriow oceny ofert) oraz zatwierdzeniu przez
Burmistrza Miasta Kola przygotowuje SWZ przy wspotudziale Komisji Przetargowe)
i odpowiedniego Wydziatu:

1) przygotowuje tre$¢ ogloszenia o zamoOwieniu;

2) ogtasza informacj¢ o prowadzonym postepowaniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych
lub Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej, na stronie internetowej prowadzonego
postepowania/  stronie internetowej Zamawiajacego, atakze W uzasadnionych
przypadkach w prasie lub innym publikatorze— w zakresie, w jakim wymagane jest to
w przepisach ustawy;

3) przekazuje informacje o ofertach Prezesowi UZP na zasadach okreslonych w art. 81
ustawy i przepisach wykonawczych wydanych w tym zakresie;

4) organizuje prace Komisji Przetargowej i wspoldziata z nig (zgodnie z Regulaminem
Komisji Przetargowe;j);

5) sporzadza protokot postgpowania o zaméwienie publiczne i przekazuje do zatwierdzenia
Burmistrzowi;

6) w przypadku procedury odwotawczej prowadzi konieczne dziatania wspdlnie z Komisja
przetargowa przy wspotudziale radcow prawnych lub adwokata;

7) wykonuje inne czynnosci zwigzane z postepowaniem az do momentu jego zakonczenia.

4. Czynno$ci zwigzane z zawarciem umowy z wybranym wykonawca prowadzi ZP i Wydzial
realizujgcy zamowienie.

5. ZP jest obowigzany do przechowywania dokumentacji przez okres 4 lat od daty zakonczenia
postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego.

6. W oparciu o art. 78 ust. 2 Pzp w przypadku prowadzenia postepowania o udzielenie
zaméwienia w oparciu o narzedzia i urzadzenia komunikacji elektronicznej udostepniane
przez inny podmiot, zamawiajagcy moze powierzy¢ mu przechowywanie protokotu
postepowania i zatacznikéw do tego protokotu w jego systemie teleinformatycznym, pod
warunkiem przekazania Zamawiajacemu elektronicznej kopii wszystkich informacji
i dokumentéw zwigzanych z danym postgpowaniem.

Rozdzial V

Tryby postepowan:

1. Zaméwienia publiczne udziela si¢ w trybach okreslonych w oddziatach 2-8 rozdzialu 3,
w dziale 11 ustawy dla zaméwien klasycznych o wartoséci rownej lub przekraczajacej progi
unijne lub w oddziatach 1-4 rozdziatu 4, w dziale III ustawy dla zaméwien klasycznych
o warto$ci mniejszej niz progi unijne.

2. Szczegblowe zasady postgpowania W przypadku stosowania okreslonego trybu postgpowania
zawarte sa w ustawie i Regulaminie Komisji Przetargowej.

3. Podstawowym trybem udzielania zaméwienn publicznych o  wartosci réwnej lub
przekraczajacej progi unijne jest przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony.

4. Dla zaméwien klasycznych o warto$ci mniejszej niz progi unijne zaméwienia udzielane sa
w trybie podstawowym w jednym z trzech wariantow:

1) bez negocjacji;
2) zmozliwoscig negocjacji;
3) z obowigzkiem negocjacji.



Rozdzial VI

Komisja Przetargowa:

Dla prawidtowosci przeprowadzania i realizacji postgpowan zwigzanych z procedurami zaméwien
publicznych realizowanych w oparciu o przepisy ustawy powoluje si¢ Komisje Przetargowa
i przyjmuje Regulamin Pracy Komisji.

)

Rozdzial VII

Umowy:

Do uméw w sprawach zamowien publicznych stosuje si¢ przepisy ustawy zawarte w Dziale
VII ustawy oraz Kodeksu Cywilnego na podstawie art. 8 ust. 1 ustawy .
Umowa przed jej podpisaniem musi:

1) by¢ zarejestrowana W rejestrze uméw W trybach ustawowych prowadzonych
w poszczeg6lnych Wydzialach,

2) zawiera¢ kontrasygnate skarbnika lub upowaznionego pracownika Wydziatu
Ksiegowosci, na wszystkich egzemplarzach,

3) byé zaparafowana przez radce prawnego lub adwokata prowadzacego zamdwienie, na
jednym (pierwszym) egzemplarzu.

Po zatwierdzeniu postepowania przez Burmistrza Miasta Kola ZP przystepuje do czynnosci
zwiazanych z podpisaniem umowy przez strony, rejestruje ja i przekazuje Wydzialowi dwa
egzemplarze podpisanej umowy, z ktérych egzemplarz oznaczony Nr 2 Wydzial przekazuje
do Wydziatu Ksiggowosci. Egzemplarz Nr 1 przechowywany jest we wiasciwym Wydziale
realizujacym zamowienie we wspOtpracy z Wykonaweag wybranym do realizacji danego
zamo6wienia. Kopia egzemplarza nr 1 przechowywana jest w dokumentacji zamOwienia w ZP.
W umowie nie wolno zawiera¢ klauzul niedozwolonych, o ktorych mowa w art. 433 Pzp
i klauzul niedozwolonych Prezesa UZP podanych do publicznej wiadomosci w oparciu o art.
469 pkt. 8 Pzp.

W umowie obejmujacej dostawy i ustugi oraz roboty budowlane obowigzkowo musza si¢
znalezé zapisy art. 436 —440.

Realizacja zamowienia moze obejmowaé prawo opcji z uwzglednieniem zapisow art. 441 Pzp.
W przypadku odstgpstw od zawartej umowy poprzez:

1) Wydatkowanie na realizacje umowy kwoty wyzszej o co najmniej 10% od wartosci ceny

ofertowej;
2) Nalozenie kar umownych w wysokoéci co najmniej 10% wartoéci ceny ofertowe;j;
3) Wystapienie opdznien w realizacji umowy przekraczajace co najmniej:

a) 90 dni, w przypadku zamdwieh na roboty budowlane o wartosci rownej lub
przekraczajacej wyrazong W zlotych  réwnowartos¢  kwoty dla robdt
budowlanych —20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro,

b) 30 dni, w przypadku zaméwien o warto$ci mniejszej niz wyrazona w ztotych
réwnowartosé kwoty dla robét budowlanych —20 000 000 euro, a dla dostaw lub
ustug — 10 000 000 euro;

4) gdy zamawiajacy lub wykonawca odstapili od umowy w calosci lub czesci od realizacji,
albo dokonali jej wypowiedzenia;



Wydzial realizujacy zamowienie sporzadza raport z realizacji zaméwienia dokonujac
oceny tej realizacji na zasadach okreslonych w art. 446 ust 3.Pzp

Rozdzial VIII

Przepisy koncowe:

Osoby uczestniczace W prowadzonych postgpowaniach o zaméwienia publiczne zobowiazane
sa do zachowania tajnosci samego przebiegu procesu badania, oceny i poréwnywania tresci
ztozonych ofert, z wyjatkiem informacji jawnych, zgodnie z przepisami ustawy.

Dla usprawnienia i ujednolicenia procedury whioskowania o przeprowadzenie postgpowania
opracowano i zataczono do niniejszego regulaminu:

1) wzo6r wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego (zatacznik nr 1),

2) wzér zatwierdzenia wniosku o udzielenie zaméwienia przez Komisj¢ Przetargowa
i Burmistrza Miasta Kota (zatacznik nr 2).

3) Link do  wskazowek do opracowania analizy potrzeb i  wymagan:
https://www.uzp.gov.pl/aktualnosci/wskazowki-dla—zamawiaiacvch-publicznvch-do-
opracowania-analizy-potrzeb-i-wymagan

BURMIS

Krzyszfof owski



Piecze¢ Wydziatu/Samodz. Stanowiska

Zalgcznik nr 1

do Regulaminu podzialu obowigzkéw
przy udzielaniu zaméwiei publicznych
ze srodkow budzetu Miasta Kola

Koto dn.

7ZAMOWIENIA PUBLICZNE

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Pozycja planu postgpowan:

Wydzial/Samodzielne stanowisko

zamOwienia publicznego na

zleca przeprowadzenie postepowania o udzielenie

Lp.

Opis wymagania

Opis spelnienia wymagania

Forma
udokumentowania
wymogu

Warto$¢ szacunkowa przedmiotu
zamowienia (na podstawie kosztorysu
inwestorskiego dla robét budowlanych/
zestawienia kosztow do  programu
funkcjonalno-uzytkowego, lub w oparciu
o kalkulacje szacunkowa dla dostaw lub
ushug), w ujeciu: netto, VAT, brutto.

Wysoko§¢  zabezpieczonych $rodkéw
w budzecie miasta na realizacj¢ zadania.

Pochodzenie $rodkéw z  funduszu
unijnego.

Analiza potrzeb i wymagan lub
informacja w jaki sposéb zapewniono
efektywnos¢ ekonomiczng
w planowanym zaméwieniu.

Ustalenie  warunkéw  dla  danego
zaméwienia:
1) podzial zaméwienia na czgscei,
lub uzasadnienie niedokonania
podziatu

2) ograniczenia mozliwosci
skladania ofert czgéciowych
i kryteria lub zasady wyboru
ofert  czesciowych — powyzej
okre§lonej maksymalnej liczby
mozliwych do uzyskania czg$ci;

3) zasady dopuszczenia sktadania
ofertach wariantowych;




4) komunikacja elektroniczna

i mozliwosci sporzadzania
i sktadania katalogoéw
elektronicznych;

5) zastrzezenia co do podmiotéw
mogacych ubiegaé si¢
o zaméwienie;

6) obowiazkowe wymagania
w zakresie zatrudnienia;

7) aspekty gospodarcze,
$rodowiskowe, spoteczne,
zwigzane z innowacyjno$cia,
zatrudnieniem,;

8) zachowanie poufnego charakteru

informacji przekazanych
wykonawcy w toku realizacji
zamOwienia;

9) wniesienie wadium,
odpowiednio w wysokosciach
wynikajacych Z przepisow
ustawy.

4. | Szczegotowy opis przedmiotu

zamoOwienia, klasyfikacje CPV.

5. | Prawo opcji.

Przedmiotowe $rodki dowodowe oraz
informacje o ich  ewentualnym
uzupehieniu.

7. | Proponowany tryb.

&

Proponowane kryteria oceny ofert.

9. | Propozycja wysokoSci ~wymaganego
zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy (do 5 %, w uzasadnionych
przypadkach do 10% wraz
z uzasadnieniem).

10. | Terminy realizacji zamoOwienia
wymagane lub pozadane, (okresli¢
w dniach, tygodniach, miesigcach lub
latach).

11. | Projekt umowy lub projektowane
postanowienia umowy.

12. | Inne istotne wymagania (wskaza¢ jakie).

(kontrasygnata Skarbnika) (podpis Naczelnika lub os. upraw.)




Zalacznik nr 2

do Regulaminu podzialu obowigzkéw
przy udzielaniu zamoéwien publicznych
ze Srodkéw budzZetu Miasta Kola

ZATWIERDZENIE KOMISJI PRZETARGOWEJ

Na podstawie wniosku przedstawionego przez Wydziat
zatwierdzamy proponowane warunki i tryb postepowania dotyczacego

Ustalone warunki udzialu w postepowaniu: (odpowiednio wg potrzeb art. 113-116 Pzp)

1. Warunek zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym;

Warunek posiadania uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub

zawodowej, zezwolenia, licencji, koncesji lub wpisu do rejestru;

Warunki dotyczace okreslonej sytuacji finansowej lub ekonomicznej;

4. Warunki dotyczace niezbednego wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych, do$wiadczenia,
potencjatu technicznego.

w

Proponujemy sktad Komisji Przetargowe;:

o B B

Proponujemy kryteria oceny ofert i ich znaczenie:

L.

3

Koto dn.

(Przewodniczgcy Komisji)

ZATWIERDZENIE BURMISTRZA MIASTA KOLA

Zatwierdzam proponowane warunki:

Koto dn.

(Burmistrz Miasta Kola)
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