Zarzadzenie Nr OR.120.34.2025
Woéjta Gminy Rudniki
z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, dla ktérych zastosowanie
ma ustawa Prawo zamdwien publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 1, ust. 2 pkt 4 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z pézn. zm.) oraz art. 44 ust. 3i 4
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz. U. z 2025, poz. 1483
z podzn. zm.) w zwigzku z art. 53-55 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 poz. 1320 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin udzielania zamdwien publicznych, dla ktérych
zastosowanie ma ustawa Prawo zaméwien publicznych.

§2

Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
1. Uchyla sie Zarzadzenie Nr OR.120.1.2022 Wéjta Gminy Rudniki z dnia 07.03.2022 r.
w sprawie Regulaminu udzielania zamdwien publicznych, dla ktérych zastosowanie ma
ustawa Prawo zamdéwien publicznych.
2. Do postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, dla ktérych zastosowanie ma
ustawa Prawo zamodwien publicznych wszczetych przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia stosuje sie Zarzgdzenie Nr OR.120.1.2022.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2026 r.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr OR.120.34.2025
z dnia 31 grudnia 2025 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, DLA KTORYCH ZASTOSOWANIE MA
USTAWA PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 1. WYJASNIENIE STOSOWNYCH OKRESLEN

1. Regulamin udzielania zamodwien publicznych przez Gmine Rudniki, zwany dalej
regulaminem, ustala zasady i tryb prowadzenia postepowania o udzielenia zamdéwienia
publicznego na dostawy, roboty budowlane, ustugi, dla ktérych zastosowanie ma ustawa
Prawo zamdwien publicznych.

2. Uzyte w regulaminie pojecia oznaczaja:

1)kierownik zamawiajagcego — W4jt Gminy Rudniki lub inna osoba upowazniona
wykonujgca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego,

2)zamawiajacy — Gmina Rudniki,

3)IZP — Inspektor ds. zamdwien publicznych/pracownik ds. zamdwien publicznych, do
ktérego zadan nalezy prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
5)kierownik referatu — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za stosowanie
i egzekwowanie Regulaminu w referacie; kierownik badZ osoba upowazniona komaérki
organizacyjnej/Referatu, o ktérej mowa w pkt 6;

6)komérki organizacyjne zamawiajacego — referaty, samodzielne stanowiska w Urzedzie
Gminy w Rudnikach wystepujgce do IZP o udzielenie zamdwienia, a nastepnie realizujgce
to zaméwienie,

7)ustawa Pzp - ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,
8)platforma zakupowa - portal e-ustug stuzacy zamawiajgcemu do prowadzenia
komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie zamdwien, znajdujacy sie pod
adresem https://platformazakupowa.pl/pn/rudniki,

9)wartos¢ zamowienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku
od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia,

10)BIP — Biuletyn Informacji Publicznej,

11)RF- Referat Finansowy w Urzedzie Gminy Rudniki,

12)komisja przetargowa — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowga powotang przez
kierownika zamawiajgcego badZz osobe do tego upowazniong do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

13)SWZ - Specyfikacja Warunkéw Zamowienia,

14)dokumenty zaméwienia — dokumenty sporzadzone przez zamawiajacego lub
dokumenty, do ktérych zamawiajgcy odwotuje sie, inne niz ogtoszenie, stuzgce do
okreslenia lub opisania warunkow zamodwienia, w tym SWZ oraz opis potrzeb i wymagan,
15)warunki zamdwienia — warunki, ktore dotyczg zamowienia lub postepowania
o udzielenie zamowienia, wynikajgce w szczegdlnosci z opisu przedmiotu zamdwienia,
wymagan zwigzanych z realizacja zamodwienia, kryteribw oceny ofert, wymagan
proceduralnych lub projektowanych postanowien umowy w sprawie zamowienia
publicznego,


http://www.platformazakupowa.pl/

16)progi unijne — nalezy przez to rozumie¢ kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 3 ust. 1 ustawy Pzp,
17)wniosek — wniosek o zamowienie publiczne sktadany przez dang komorke
organizacyjng zamawiajgcego (zatacznik nr 1 do regulaminu),
18)wytyczne — instrument prawny okreslajacy ujednolicone warunki i procedury
wdrazania funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci skierowane do instytucji
uczestniczacych w realizacji programdw operacyjnych oraz stosowane przez te instytucje
na podstawie wtasciwego porozumienia, kontraktu terytorialnego albo umowy oraz przez
beneficjentow na podstawie umowy o dofinansowanie projektu albo decyzji
o dofinansowaniu projektu,
19)KIO — Krajowa Izba Odwotawcza,
20)SN — Sad Najwyzszy.

3. Na potrzeby niniejszego regulaminu stosuje sie definicje okreslone w art. 7 ustawy Pzp.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin okresla zasady udzielania zamodwien publicznych w Urzedzie Gminy w Rudnikach.

2. Regulamin ma zastosowanie do wszystkich komdrek organizacyjnych.

3. Regulamin stosuje sie do zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowane w
Urzedzie Gminy w Rudnikach na podstawie ustawy Pzp.

4. ZamoOwienie publiczne jest przygotowywane, przeprowadzane i udzielane zgodnie z
przepisami ustawy Pzp, a w przypadku zamoéwien wspoétfinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej lub przewidzianych do wspdétfinansowania dodatkowo z uwzglednieniem
aktualnych obowigzujgcych wytycznych.

5. Regulaminu nie stosuje sie do zaméwien, do ktérych zastosowania nie majg regulacje
ustawy Pzp, tj. zamowien, ktérych wartosé bez podatku od towardw i ustug jest mniejsza niz
170 000,00 zt netto oraz wytgczonych spod stosowania ustawy Pzp.

6. Regulaminu nie stosuje sie do konkursu. W przypadku organizacji konkursu ustala sie
regulamin konkursu.

§ 3. PLANOWANIE ZAMOWIENIA

1. Kierownik referatu identyfikuje potrzebe udzielenia zamdwienia publicznego, dokonujac
oceny celowosci udzielenia zamoéwienia z punktu widzenia potrzeb zamawiajgcego i
realizowanych przez niego zadan.

2. W odniesieniu do udzielania zamoéwien o wartosci réwnej lub przekraczajgcej progi unijne
Komérka organizacyjna zobowigzana jest poprzedzi¢ wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego analizg potrzeb i wymagan, przeprowadzong zgodnie z art. 83 PZP,
chyba, ze zachodzi podstawa udzielenia zamdwienia w trybie:

1) negocjacji bez ogtoszenia, o ktérej mowa w art. 209 ust. 1 pkt 4 ustawy Pzp (tj. gdy ze
wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zamdwienia niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po
stronie zamawiajgcego, ktdrej wczesniej nie mozna byto przewidzie¢, nie mozna zachowacd
terminéw okreslonych dla przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego lub
negocjacji z ogtoszeniem) lub

2) w trybie zamowienia z wolnej reki, o ktdrym mowa w art. 214 ust. 1 pkt 5 ustawy Pzp (tj.
gdy ze wzgledu na wyjgtkowg sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po stronie



zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie

zamoéwienia, a nie mozna zachowac¢ terminéw okreslonych dla innych trybéw udzielenia

zamowienia).

3. Zamawiajgcy, w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego przez
uprawniony organ, sporzgdza plany postepowan o udzielenie zamdwien, jakie przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym. Plan postepowan Zamawiajgcy zobowigzany jest
zamiesci¢ w BZP oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego oraz dokonywac jego
aktualizacji.

4. Niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu
finansowego przez uprawniony organ, kierownik referatu jest zobowigzany przekazac¢ IZP
zatwierdzony plan postepowan. Kierownik referatu jest réwniez zobowigzany niezwtocznie
i na biezgco przekazywaé IZP kazda zmiane i aktualizacje planu postepowan o udzielenie
zamoéwien.

5. 1ZP na podstawie ztozonych przez komérki organizacyjne planéw opracuje zbiorczy plan
postepowan o udzielenie zaméwien przewidzianych do przeprowadzenia w danym roku
budzetowym oraz zamiesci go na witasnej stronie internetowej oraz w BZP.

6. Plan postepowan jest podstawg udzielania zamoéwien w Urzedzie Gminy Rudniki, zgodnie
z ustawgq Pzp.

7. Plan postepowan o udzielenie zamowien zawiera w szczegdlnosci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamdéwienia;

2) rodzaju zamoéwienia wedtug podziatu na zamodwienia na roboty budowlane, dostawy lub
ustugi;

3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zamdwienia;

4) orientacyjnej wartosci zamowienia;

5) przewidywanego terminu wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia.

8. Udzielanie zamodwien poza planem postepowan mozliwe jest tylko w przypadkach

uzasadnionych koniecznoscig realizacji zadan, ktérych nie mozna byto przewidzie¢

w momencie sporzgdzania planu lub jego aktualizacji, a z udzieleniem zamdwienia nie mozna

zwlekac do kolejnej aktualizacji planu.

9. Udzielenie zamdwienia poza planem postepowan wymaga wskazania powoddw, dla ktorych

zamowienie nie zostato ujete w planie, a jednoczes$nie zachodzi konieczno$é jego realizacji.

§ 4. SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

2. Niedopuszczalne jest, w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp, zanizanie
wartosci zaméwienia lub wybieranie sposobu obliczania wartosci zaméwienia.

3. Nie mozna dokonywa¢ podziatu zamoéwienia na odrebne zamdwienia, jezeli prowadzi to
do niestosowania przepiséw ustawy Pzp, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami.

4. W przypadku, gdy przewidziano udzielenie zamoéwien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1
pkt 7 i 8 ustawy Pzp, przy ustalaniu wartosci zamoéwienia uwzglednia sie wartos¢ tych
zamowien.

5. Przy ustaleniu wartosci zamdéwienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego
zamowienia, z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.



6. Warto$¢ zamowienia ustala sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub
ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia, jezeli przedmiotem zamodwienia sg roboty budowlane, z tym, ze w przypadku
zamowien udzielanych w cze$ciach powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego
z postepowan.

7. W przypadku, gdy przewidziano udzielenie zamdwienia na roboty budowlane lub ustugi w
czesciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszczono
mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych, wartoscig zamdwienia jest tgczna wartosc
poszczegdlnych czesci zamdwienia.

8. W przypadku zamdwien udzielanych w czesciach, do udzielenia zamdwienia na dang czes¢
zamawiajgcy moze stosowac przepisy ustawy witasciwe dla wartosci tej czesci zamowienia,
jezeli jej wartos$¢ jest mniejsza niz wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty 80 000 euro
dla dostaw lub ustug oraz 1 000 000 euro dla rob6t budowlanych, pod warunkiem ze tgczna
wartos¢ tych czesci wynosi nie wiecej niz 20% wartosci zamdwienia.

9. W przypadku, gdy przewidziano nabycie podobnych dostaw, wartoscig zamdwienia jest
faczna warto$é podobnych dostaw, nawet jezeli zamawiajgcy udziela zamdwienia w
czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszcza
mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych.

10. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie w oparciu o regulacje art. 34 ustawy
Pzp.

11. Przy obliczaniu wartosci zamodwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartosc¢
dostaw i ustug oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy, o ile sg one
niezbedne do wykonania tych robét budowlanych.

12. Wartos$¢ zamédwienia na ustugi lub dostawy ustalona winna by¢ w oparciu o rzetelng analize
uwiarygodniajgcg ustalong wartos¢ szacunkowg, w szczegdlnosci przeprowadzone
rozeznanie rynku, analize danych z lat ubiegtych itp.

13. Za prawidtowos¢ ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia odpowiada kierownik
komorki organizacyjnej.

§ 5. ZASADY DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA | PROWADZENIA POSTEPOWANIA

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

1) zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcoéw,

2) przejrzysty,

3) proporcjonalny.

2. Zamdwienia udziela sie w sposéb zapewniajacy:

1)najlepszg jako$¢ dostaw, ustug oraz robot budowlanych, uzasadniong charakterem
zamowienia, w ramach $rodkéw, ktére zamawiajgcy moze przeznaczyé na jego realizacje, oraz
2)uzyskanie najlepszych efektow zamowienia, w tym efektow spotecznych, srodowiskowych
oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektédw jest mozliwy do uzyskania w danym
zamowieniu, w stosunku do poniesionych naktadéw.

3. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi IZP za pomocg srodkéw
komunikacji elektronicznej w postaci platformy zakupowej badz innych dostepnych srodkéw



do komunikacji elektronicznej spetniajgcych ustawowe kryteria, z uwzglednieniem wyjatkéw
okreslonych w ustawie Pzp.

4. Platforma zakupowa zapewnia komunikacje z wykonawcami, zbieranie oraz otwieranie
ofert, w tym archiwizacje dokumentéw postepowania oraz publikacje wszelkich dokumentéw
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem.

5. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego przeprowadza sie na podstawie
whniosku o zaméwienie publiczne, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

6. Wniosek przygotowywany jest przez komoérke organizacyjng i przekazywany do IZP.

7. Wniosek wymaga akceptacji kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej oraz
skarbnika badz gtéwnego ksiegowego gminy. Akceptacja kierownika zamawiajgcego dotyczy
zasadnosci i celowosci udzielenia zamdwienia. Akceptacja skarbnika badz gtéwnego
ksiegowego dotyczy potwierdzenia zabezpieczenia srodkéw finansowych w budzecie.

8. Komdrka organizacyjna zobowigzana jest do przekazania wniosku, z minimum 14 dniowym
wyprzedzeniem rozpoczecia procedury, uwzgledniajgc niezbedne wyprzedzenie czasowe,
umozliwiajgce przeprowadzenie odpowiedniej procedury zamowienia publicznego i realizacji
zamoéwienia w terminach wskazanych we wniosku.

9. Wraz z wnioskiem o zamdwienie publiczne, komadrka organizacyjna sktada szczegdtowy opis
przedmiotu zamdéwienia w oparciu o art. 99 — 103 ustawy Pzp.

10. 1ZP uzgadnia w porozumieniu z komodrka organizacyjng tryb udzielania zaméwienia
publicznego, majac na wzgledzie, ze podstawowymi trybami sg przetarg nieograniczony,
przetarg ograniczony w przypadku zaméwien o wartosci powyzej progéw unijnych oraz tryb
podstawowy w przypadku zamdéwien o wartosci ponizej progéw unijnych.

11. Komoérka organizacyjna, w sytuacji kiedy zamierza udzieli¢ zamdwienia w trybie
niekonkurencyjnym, zobowigzana jest wskazaé wszystkie okolicznosci faktyczne i prawne
warunkujgce, ze zamdwienie moze by¢ wykonane w tym trybie w szczegélnosci przez jednego
wykonawce.

12.Jezeli do realizacji zamoOwienia publicznego konieczne jest uzyskanie decyzji
administracyjnych, pozwolen, zezwolen, zgdd i uzgodniedn wymaganych odrebnymi
przepisami, komorka organizacyjna zobowigzana jest je uzyskaé nie pdzniej niz do dnia
ztozenia wniosku o udzielenie zamdwienia.

13. Ztozenie wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego rdéwnoznaczne jest
z potwierdzeniem przez komdrke organizacyjng, iz spetnita wymagania, o ktérych mowa
w ust. 9.

14. Odpowiedzialnos¢ za opisanie przedmiotu zamdwienia, rzetelne przedstawienie stanu
faktycznego oraz wskazanie okolicznosci istotnych dla wyboru trybu, oraz realizacje
zamowienia ponosi IZP oraz osoby odpowiedzialne merytorycznie za realizacje zaméwienia.
15. Warunki udziatu w postepowaniu i kryteria oceny ofert wskazane we wniosku muszg by¢
okre$lane w odniesieniu do przedmiotu zamdwienia, jego rodzaju, wartosci, stopnia
skomplikowania, z uwzglednieniem art. 112-117 ustawy Pzp. Powyisze dotyczy takze
okresleniu podmiotowych srodkéw dowodowych, o ktérych mowa w art. 124 ustawy Pzp,
przedmiotowych srodkéw dowodowych, o ktérych mowa w art. 104-107 ustawy Pzp, a takze
niektérych warunkdw zamowienia, o ktérych mowa w art. 91-96 ustawy Pzp.

16. Wniosek, ktéry nie odpowiada wymaganiom, w szczegdélnosci nie zawiera kompletnego
opisu przedmiotu zaméwienia lub wskazuje terminy, ktérych dotrzymanie nie jest mozliwe,
zwracany jest do komorki organizacyjnej w celu uzupetnienia bgdz poprawienia. W takim



przypadku konieczne jest ponowne ztozenie wniosku uwzgledniajacego wszelkie uwagi czy
braki, z zachowaniem terminu, o ktérym mowa w ust. 8

17. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia odpowiada
IZP i komisja przetargowa. Osoby inne niz IZP odpowiadajg za przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia w zakresie, w jakim powierzono im
czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

§ 6. PRZYGOTOWANIE WNIOSKU

1. Wniosek nalezy sporzadzi¢ na wzorze stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

2. Komoérka organizacyjna we wniosku:

1) wuzyskuje potwierdzenie posiadania s$rodkéw finansowych na realizacje

zamowienia;

2) uzyskuje zatwierdzenie kierownika zamawiajacego.

3. Komodrka organizacyjna przekazuje wypetniony wniosek do 1ZP.

4. IZP weryfikuje wniosek pod wzgledem zgodnosci z ustawg Pzp. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci I1ZP zgtasza ewentualne uwagi i watpliwosci do komorki organizacyjnej
sporzadzajgcej wniosek, zwracajgc wniosek zgodnie z § 5 ust. 16niniejszego regulaminu.

5. Po zatwierdzeniu tresci wniosku I1ZP potwierdza jego odbiér oraz przyjmuje wniosek do
realizacji.

§ 7. OSOBY UCZESTNICZACE W POSTEPOWANIU

1. Zatwierdzajgc wniosek, kierownik zamawiajgcego powierza przygotowanie Ilub
przeprowadzenie albo przygotowanie i przeprowadzenie postepowania komisji przetargowe;j.
2. Kierownik zamawiajgcego moze takze powierzy¢é komisji przetargowej dokonanie innych
czynnosci niz ocena wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

3. Komisja przetargowa powofywana jest kazdorazowo odrebnym zarzagdzeniem Wdjta Gminy
Rudniki. 1ZP wnioskuje o powotanie komisji przetargowej. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr
2 do niniejszego regulaminu.

4. Tryb pracy komisji przetargowej okresla regulamin pracy komisji przetargowej.

5.Dla zamoéwien, ktdorych wartos¢ jest mniejsza niz progi unijne, powotanie komisji
przetargowej nie jest obligatoryjne. W takim przypadku IZP wyznacza osoby odpowiedzialne
za przeprowadzenie albo przygotowanie i przeprowadzenie postepowania, cechujgce sie
bezstronnoscig i zapewniajgce obiektywizm.

6. Osoby uczestniczagce w postepowaniu na kolejnych etapach zobowigzane sg zachowa¢
poufnos¢, bezstronnosc i obiektywizm w toku catego postepowania.

7. Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamodwienia po stronie zamawiajgcego lub mogace
wptyngé na wynik tego postepowania, lub udzielajgce zaméwienia sktadajg, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, w formie pisemnej
oswiadczenie o braku lub istnieniu konfliktu intereséw, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 ustawy
Pzp. Oswiadczenie o istnieniu okoliczno$ci, o ktdrych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, sktada
sie niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia



tych okolicznosci nie pozniej niz przed zakoriczeniem postepowania o udzielenie zamowienia.
Wz6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

8. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia po stronie
zamawiajgcego lub osoby mogace wptyngé na wynik tego postepowania, lub osoby udzielajgce
zamoéwienia sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia, w formie pisemnej, oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérym
mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp, sktada sie przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia. Wzér oswiadczenia
stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

9. Przed odebraniem oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 7 lub 8, kierownik zamawiajacego
lub osoba, ktérej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajgce
oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.

10. Na kazdym etapie procedury osoba, ktora uzna, ze podlega wytgczeniu, jest zobowigzana
wyltaczy¢ sie z postepowania, sktadajac odpowiednio o$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 7
lub 8.

11.W przypadku gdy przygotowanie Ilub przeprowadzenie Ilub przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania wymaga wiadomosci specjalnych, kierownik zamawiajgcego
moze — z wiasnej inicjatywy lub na wniosek IZP lub komisji przetargowej — powota¢ biegtego
do wykonania okreslonych czynnosci.

12. Osoby uczestniczgce w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia zobowigzane sg zwracaé
uwage na zaniechania i zachowania wykonawcow, ktorych konsekwencje majg wptyw na
wynik postepowania przetargowego oraz mogg stanowié¢ symptomy zmoéw przetargowych w
szczegblnosci na etapie badania i oceny ofert. W przypadku zidentyfikowania symptomu
zmowy przetargowej nalezy niezwtocznie poinformowac¢ przewodniczgcego komisji
przetargowej lub kierownika zamawiajgcego.

§ 8. PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Uzyskanie uzgodnienia projektowanych postanowiern umowy, ktére zostang wprowadzone
do umowy w sprawie zamowienia publicznego, pod wzgledem formalno-prawnym oraz
ochrony danych osobowych nalezy do komadrki organizacyjnej.

2. Komodrka organizacyjna przed wszczeciem postepowania moze przeprowadzi¢ wstepne
konsultacje rynkowe, zwracajgc sie do ekspertéw, wtadzy publicznej lub wykonawcéw,
ktéorych doradztwo moze by¢ wykorzystane przy planowaniu, przygotowaniu lub
przeprowadzaniu postepowania o udzielenie zamdwienia, pod warunkiem ze nie powoduje to
zaktdcenia konkurencji ani naruszenia zasad rdéwnego traktowania wykonawcéw i
przejrzystosci.

3. Komodrka organizacyjna sporzadza opis przedmiotu zamodwienia zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie Pzp. W opisie przedmiotu zamowienia:

1)nie mozna wskazywa¢ znakéw towarowych, patentow lub pochodzenia, zrédta lub
szczegblnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez
konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub
wyeliminowania niektérych wykonawcow lub produktdw, chyba ze nie mozna opisac
przedmiotu zamowienia w wystarczajgco precyzyjny i zrozumiaty sposdb, a wskazaniu takiemu



towarzyszg wyrazy ,lub réwnowaziny” oraz wskazano w opisie przedmiotu zaméwienia
kryteria stosowane w celu oceny réwnowaznosci,

2)na ustugi lub roboty budowlane nalezy okresli¢ wymagania zwigzane z realizacjg zamdwienia
w zakresie zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie stosunku pracy
0s6b wykonujacych wskazane przez komdrke organizacyjng czynnosci w zakresie realizacji
zamoéwienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposob
okreslony w art. 22 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz.
277 z pbéin.zm.),

3)nalezy okresli¢ wymagane cechy dostaw, ustug lub robdt budowlanych, odnoszace sie¢ w
szczegolnosci do okreslonego procesu, metody produkcji, realizacji wymaganych dostaw,
ustug lub roboét budowlanych, lub do konkretnego procesu innego etapu ich cyklu zycia, nawet
jezeli te czynniki nie sg ich istotnym elementem, pod warunkiem, ze sg one zwigzane
z przedmiotem zamdwienia oraz proporcjonalne do jego wartosci i celéw,

4)w przypadku zamdwien przeznaczonych do uzytku oséb fizycznych, w tym pracownikéw
Urzedu Gminy w Rudnikach, nalezy uwzgledni¢ wymagania w zakresie dostepnosci dla oséb
niepetnosprawnych lub projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw, chyba
ze nie jest to uzasadnione charakterem przedmiotu zamdwienia,

5)mozna okresdli¢ wymagania zwigzane z realizacja zamodwienia, ktére moga obejmowac
aspekty gospodarcze, Srodowiskowe, spoteczne, zwigzane z innowacyjnoscia, zatrudnieniem
lub zachowaniem poufnego charakteru informacji przekazanych wykonawcy w toku realizacji
zamowienia — zgodnie z art. 96 ust. 1 ustawy Pzp;

6)mozna okresli¢ konieczno$¢ przeniesienia praw wtasnosci intelektualnej lub udzielenia
licencji;

7) nalezy okresli¢ wymagania jakosciowe odnoszace sie do co najmniej gtéwnych elementéw
sktadajacych sie na przedmiot zamowienia, jezeli cena stanowi jedyne kryterium oceny ofert
lub kryterium o wadze przekraczajgcej 60%.

4. W celu wszczecia postepowania kierownik referatu, wraz z wnioskiem o zamiarze udzielenia
zamowienia, przekazuje do IZP odpowiednio zaakceptowane przez witasciwe stuzby lub
podpisane przez siebie nastepujgce dokumenty i informacje:

1) dokumentacje dotyczacy szacowania wartosci zaméwienia,

2) projekt umowy zaakceptowany przez radce prawnego,

3) opis przedmiotu zamdéwienia sporzadzony z uwzglednieniem zasad okreslonych w ust. 3,
a takze wymagania jakosSciowe odnoszgce sie co najmniej do gtéwnych elementéw
sktadajgcych sie na przedmiot zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 7,
odpowiedzialno$¢ za opisanie przedmiotu zamowienia, rzetelne przedstawienie stanu
faktycznego oraz wskazanie okolicznosci istotnych dla wyboru trybu oraz realizacje zadania
ponosi osoba kierujgca komodrkg wnioskujgcg oraz osoby odpowiedzialna merytorycznie za
realizacje zamodwienia.

4) warunki udziatu w postepowaniu, kryteria selekcji, jezeli sg ustalone,

5) opis kryteridw, ktérymi Zamawiajgcy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz
z podaniem wag tych kryteridw i sposobu oceny ofert, a jezeli przypisanie wag z obiektywnych
przyczyn nie jest mozliwe na etapie wszczecia postepowania, wskazanie kryteriéw
w kolejnosci od najwazniejszego do najmniej waznego,

6) informacje na temat wysokosci wymaganego wadium oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy (jezeli s3 wymagane),



7) informacje na temat liczby wykonawcéw, ktérzy zostang zaproszeni do sktadania ofert,
ofert wstepnych, dialogu (jezeli dotyczy),

8) informacje o przeprowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych.

5.1ZP opracowuje ogtoszenie o zamoéwieniu i SWZ, przy udziale komérki organizacyjnej
w zakresie merytorycznym i w szczegdlnosci w oparciu o dostarczone przez nig informacje
i dokumenty wskazane w ust. 4.

§ 9. SPECYFIKACJA WARUNKOW ZAMOWIENIA

1. Po ztozeniu przez komdrke organizacyjng wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego
i dokumentéw dodatkowych, zawierajgcych w szczegdlnosci elementy w zakresie:

1) szczegdtowego opisu przedmiotu zamowienia,

2) kryteriow oceny ofert i sposob ich obliczania,

3) warunkéw udziatu w postgpowaniu,

4) podstaw wykluczenia wykonawcow,

5) wymogu w zakresie podmiotowych i przedmiotowych $rodkéw dowodowych,

0) projekt umowy,

oraz uzgodnieniu trybu oraz innych elementéw niezbednych do wszczecia postepowania
opracowywana jest SWZ, o ktérej mowa w art. 134 i 281 ustawy Pzp.

2.SWZ opracowuje IZP na podstawie informacji zawartych we wniosku o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

3.SWZ opracowywana jest z uwzglednieniem art. 134 oraz 281 ustawy Pzp oraz
zastosowanego trybu i specyfiki przedmiotu zamowienia.

4.Tres¢ SWZ lub zaproszenia do udzialu w postepowaniu zatwierdza kierownik
zamawiajgcego.

5.Przy zamodwieniach publicznych wymagajacych specjalistycznej wiedzy w trakcie
opracowywania SWZ lub wystgpien do wtasciwych organdéw mozliwe jest korzystanie
z ekspertyz, opinii, analiz lub doradztwa specjalistow.

6. Osoby wskazane w ust. 5 mogg braé udziat w pracach komisji jako gtos doradczy lub jako jej
cztonkowie na podstawie odpowiedniej decyzji kierownika zamawiajgcego. \

§ 10. PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA | UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. W procesie przeprowadzenia postepowania IZP odpowiada za:

1) wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

2) przygotowanie pisma z proponowanymi przez komorke organizacyjng
wyjasnieniami/zmianami tresci SWZ lub ogtoszenia o zamodwieniu oraz przekazanie
wykonawcom/upublicznienie tych wyjasnien i zmian.

2. W procesie przeprowadzenia postepowania komdrka organizacyjna wnioskujgca

odpowiada za:

1) przygotowanie projektu wyjasnien/zmian tresci SWZ (pod wzgledem merytorycznym),

2) przekazanie do I1ZP informacji na temat wysokosci kwoty przeznaczonej na sfinansowanie

zamowienia,

3) uzyskanie decyzji kierownika zamawiajgcego odnosnie do dalszego toku postepowania

w przypadku, gdy cena oferty najkorzystniejszej lub oferty z najnizszg ceng przekracza kwote,

jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia.



3.W procesie przeprowadzenia postepowania komisja przetargowa odpowiada, zgodnie z
zasadami okreslonymi w regulaminie pracy komisji przetargowej, za przygotowanie do
zatwierdzenia kierownika zamawiajgcego propozycji dokonania czynnos$ci w postepowaniu
zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

4. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego konczy sie zawarciem umowy
w sprawie zamowienia publicznego (przy czym zawarcie umowy w sprawie zamowienia
publicznego nie stanowi czynnosci w tym postepowaniu) albo uniewaznieniem postepowania.
5.1ZP, przy wsparciu komorki organizacyjnej i radcy prawnego, organizuje proces
przygotowania i przedtozenia umowy do podpisu kierownika zamawiajgcego i innych oséb
reprezentujgcych zamawiajgcego, a takze do podpisu oséb reprezentujgcych wykonawce.

6. Komdrka organizacyjna niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz w terminie 14 dni, informuje IZP o
zrealizowaniu umowy.

§ 11. UMOWA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

1.Umowy w sprawie zamodwienia publicznego podpisuje kierownik zamawiajgcego przy

kontrasygnacie skarbnika gminy.

2. Umowy sg sporzadzane w trzech egzemplarzach, z czego jeden przekazywany jest

wykonawcy, a dwa pozostajg u zamawiajgcego.

3. Zgodnie z art. 433 ustawy Pzp, projektowane postanowienia umowy nie mogg przewidywac:

1) odpowiedzialnosci wykonawcy za opdznienie, chyba ze jest to uzasadnione okoliczno$ciami

lub zakresem zamowienia,

2) naliczania kar umownych za zachowanie wykonawcy niezwigzane bezposrednio lub

posrednio z przedmiotem umowy lub jej prawidtowym wykonaniem,

3) odpowiedzialnosci wykonawcy za okolicznosci, za ktére wytgczng odpowiedzialnos¢ ponosi

zamawiajacy,

4) mozliwosci ograniczenia zakresu zamodwienia przez zamawiajgcego bez wskazania

minimalnej wartosci lub wielkosci Swiadczenia stron.

4. Podstawowe elementy i wymogi jakie powinna zawiera¢ umowa okresla przede wszystkim

art. 436 - 439 ustawy Pzp.

5. Wszelkie zmiany tre$ci umowy o zamowienie publiczne (aneksy) muszg by¢ dokonywane

z uwzglednieniem art. 454 i 455 ustawy Pzp. Nie sg dopuszczalne zmiany istotnych

postanowien umowy wprowadzajgce warunki:

1) ktére gdyby zostaty zastosowane w postepowaniu o udzielenie zamowienia, to wzieliby w

nim udziat lub mogliby wzig¢ udziat inni wykonawcy lub przyjete zostatyby oferty innej tresci,

2) naruszajgce rownowage ekonomiczng stron umowy na korzy$¢ wykonawcy, w sposob

nieprzewidziany w pierwotnej umowie,

3) w sposob znaczny rozszerzaja albo zmniejszajg zakres Swiadczen i zobowigzan wynikajacy z

umowy,

4) polegajg na zastgpieniu wykonawcy, ktéremu zamawiajacy udzielit zamowienia, nowym

wykonawcg w przypadkach innych, niz wskazane w art. 455 ust. 1 pkt 2 ustawy Pzp.

6. Istotna zmiana zawartej umowy wymaga przeprowadzenia nowego postepowania

o udzielenie zamdwienia.

7. Warunki zmiany umowy bez koniecznosci przeprowadzenia nowego postepowania
o udzielenie zamodwienia okresla art. 455 ustawy Pzp.



8. Komérka organizacyjna sporzadzajgc aneks do umowy zobowigzana jest wskaza¢ wszelkie
okolicznosci merytoryczne i faktyczne uzasadniajgce jego zawarcie oraz uzgodni¢ pod
wzgledem formalno-prawnym tresci aneksu z radcg prawnym oraz z IZP i zawrze¢ aneks
z wykonawca.

9. Aneks podpisywany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym rozdziale.

Niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz w terminie 7 dni po zawarciu aneksu, komdrka organizacyjna

przekazuje do IZP wszelkie informacje niezbedne do zamieszczenia lub przekazania do

publikacji ogtoszenia o zmianie umowy, w przypadkach, o ktérych mowa w art. 455 ust. 1 pkt

3 lub 4 ustawy Pzp. Wzér informacji o zawarciu aneksu do umowy stanowi zatacznik nr 3 do

niniejszego regulaminu.

10. Nadzér nad prawidtowa realizacja zamdwienia prowadzony jest przez komdorke

organizacyjna.

§ 12. REALIZACJA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Komérka organizacyjna odpowiedzialna jest za zgodnos¢ realizacji udzielonego zamdwienia

publicznego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane z zaakceptowang SWZ i zawartg umowg

o zamowienie publiczne, a takze obowigzana jest wspoétdziata¢ przy wykonaniu umowy z

wykonawca.

2. Komodrka organizacyjna zobowigzana jest w szczegdlnosci do: nadzoru i dbatosci o

prawidtowq realizacje zamoéwienia, informowania na biezaco kierownika zamawiajgcego o

powstatych problemach w trakcie realizacji, zwotywania narad koordynacyjnych,

opracowywania propozycji wystgpien do wykonawcow w zakresie przedmiotu zamowienia,

wnioskowania o dokonanie zmian umowy oraz o naliczenie wymaganych umowag kar lub

odszkodowan szczegdlnie z tytutu opdznienia lub sposobu jego realizacji.

3. Wszelkie zmiany tre$ci umowy o zamowienie, ktérego wartos¢ jest rowna lub przekracza

kwote 170 000 ztotych, musza by¢ dokonywane ze szczegdlnym uwzglednieniem art. 439, 454

i 455 ustawy Pzp. Nie sg dopuszczalne zmiany istotnych postanowien umowy wprowadzajgce

warunki:

1) ktore zostaty zastosowane w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, to wzieliby w nim
udziat lub mogliby wzigé udziat inni wykonawcy lub przyjete zostaty oferty innej tresci;

2) naruszajgce rownowage ekonomiczng stron umowy na korzysé¢ wykonawcy, w sposdb
nieprzewidziany w pierwotnej umowie;

3) w sposob znacznie rozszerzajgcy albo zmniejszajg zakres Swiadczenia i zobowigzan
wynikajgcy z umowy;

4) polegajg na zastgpieniu wykonawcy, ktéremu zamawiajgcy udzielit zamdéwienia, nowym
wykonawcg w przypadkach innych, niz wskazane w art. 455 ust. 1 pkt 2 ustawy.

4. Na podstawie art. 446 ustawy Pzp komoérka organizacyjna sporzadza raport z realizacji

zamowienia, w ktérym dokonuje oceny tej realizacji, w przypadku, gdy:

1) na realizacje zamdwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci ceny

ofertowej,
2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci ceny
ofertowej,
3)wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmnie;j:



- 90 dni, w przypadku zamoéwien na roboty budowlane o wartosci réwnej lub
przekraczajacej wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty dla robét budowlanych —
20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro,
- 30 dni, w przypadku zamoéwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych
rownowartos¢ kwoty dla robét budowlanych —20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug —
10 000 000 euro;
4) zamawiajacy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czesci.
4. \Wzér raportu stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
5. Komdrka organizacyjna sporzadza raport w terminie do 14 dni liczonych od dnia:
1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo
2) rozwigzania umowy w wyniku zfozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu
od niej.
6. IZP w terminie 30 dni od wykonania umowy zamieszcza ogtoszenie o wykonaniu umowy w
BZP.
7. Faktury stanowigce podstawe do zaptaty z tytutu zrealizowanej umowy lub jej czesci
akceptuje pod wzgledem merytorycznym kierownik komorki organizacyjnej na podstawie
protokotéow lub innych dokumentéw odbioru i przekazuje bezposrednio do RF, zgodnie
z regulaminem organizacyjnym.
8. Komorki organizacyjne odpowiedzialne za realizacje zamdéwienia zobowigzane sg do
informowania IZP o planowanych zamdwieniach polegajgcych na powtdrzeniu podobnych
ustug lub robdt i wskazania okolicznosci faktycznych uzasadniajgcych koniecznosé udzielenia
tych zaméwien.
9. Komorka organizacyjna wtasciwa do prowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego wystepuje o zwrot lub zatrzymanie w catosci lub czesci zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy oraz zwrot lub zatrzymanie wadium do RF.
10. Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nastepuje po potwierdzeniu przez
komodrke organizacyjng, ze przedmiot umowy zostat wykonany prawidtowo oraz ze nie s3
wnoszone roszczenia, co do jakosci po uptywie okresu rekojmi za wady fizyczne.
11. Zatrzymanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy moze nastgpi¢ wylacznie po
otrzymaniu pisemnego wniosku komorki organizacyjnej. We wniosku nalezy wskazac stan
faktyczny.

§ 13. SRODKI OCHRONY PRAWNEJ

1. W przypadku wniesienia $rodkéw ochrony prawnej w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego kierownik zamawiajgcego zapewnia udziat oséb o odpowiednich
kwalifikacjach w charakterze petnomocnikéw zamawiajgcego przed KIO Ilub sgdem
powszechnym lub SN.

2. IZP przekazuje niezwtocznie kierownikowi referatu oraz radcy prawnemu kopie wniesionych
srodkéw ochrony prawnej w celu analizy i ustalenia dalszego toku dziatania.

3. Komérka organizacyjna, a w razie potrzeby réwniez radca prawny, analizuje wydane
w sprawie orzeczenie KIO pod katem mozliwosci i zasadnosci wniesienia skargi w oparciu
o indywidualne okolicznosci danej sprawy.



§ 14. DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

1. Zamawiajgcy dokumentuje przebieg postepowania o udzielenie zamdwienia, sporzadzajac
w jego toku protokdt postepowania.

2. Protokét przechowywany jest zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy Pzp i przepiséw
wewnetrznych dotyczgcych ustalenia wykazu akt i wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej
w Urzedzie Gminy Rudniki.

3. W Biuletynie Zamodwien Publicznych IZP, na zasadach i w terminach okreslonych w ustawie
Pzp, zamieszcza nastepujgce rodzaje ogtoszen:

1) ogtoszenie o zamdwieniu,

2) ogtoszenie o zamiarze zawarcia umowy,

3) ogtoszenie o wyniku postepowania,

4) ogtoszenie o konkursie,

5) ogtoszenie o wynikach konkursu,

0) ogtoszenie o zmianie ogtoszenia,

7) ogtoszenie o zmianie umowy,

8) ogtoszenie o wykonaniu umowy,

9) ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia lub uniewaznieniu postgpowania.

§ 15. KONTROLA POSTEPOWAN

1. W przypadku kontroli postepowania, w razie potrzeby kierownik komdrki organizacyjnej
wyznacza osobe odpowiedzialng za zakres dotyczgcy merytorycznej czesci prowadzonej
kontroli.

2. Wyznaczona osoba zobowigzana jest do aktywnego wsparcia 1ZP w toku prowadzonych
czynnosci kontrolnych i udzielania wyjasnien w obrebie kompetencji komdrki organizacyjnej.

16.POSTANOWIENIA OGOLNE
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy

Pzp i aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie, ustawa o finansach publicznych oraz
Kodeksu Cywilnego.



