Zatacznik nr 1 do ZARZADZENIA Nr 61/02/2025
PREZYDENTA MIASTA STAROGARD GDANSKI
z dnia 5 lutego 2025 r.

Regulamin prowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia publicznego przez
Zamawiajacego wyznaczonego oraz zasad wspoldzialania Zamawiajacego wyznaczonego
z jednostkami organizacyjnymi Gminy Miejskiej Starogard Gdanski,
zwany dalej Regulaminem

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Niniejszy Regulamin okresla zasady prowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego przez zamawiajagcego Wwyznaczonego oraz sposob wspodldziatania pomiedzy
Zamawiajacym wyznaczonym a Jednostkami organizacyjnym Gminy Miejskiej Starogard Gdanski,
z wylaczeniem spotek prawa handlowego, w zakresie prowadzenia postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego na podstawie przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych, ktérych
warto$¢ jest rowna badz przekracza kwote 130 000 zt netto.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11.09.2019 r. - Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1320);

2) Zamawiajgcym wyznaczonym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Starogard Gdanski
dziatajacy jako podmiot wyznaczony do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w imieniu i na rzecz Jednostki organizacyjnej;

3) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Starogard
Gdanski;

4) Regulaminie — nalezy prze to rozumie¢ regulamin prowadzenia postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego przez zamawiajgcego wyznaczonego oraz zasad wspotdziatania
Zamawiajacego wyznaczonego z jednostkami organizacyjnymi Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski;

5) Jednostce organizacyjne — nalezy przez to jednostke organizacyjng dziatajaca w sektorze
finansow publicznych, utworzong przez Gming Miejska Starogard Gdanski w celu realizacji
jej zadan 1 niebedaca spotka prawa handlowego;

6) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Zamowien Publicznych;

7) wzorze umowy — nalezy przez to rozumie¢ istotne postanowienia umowy, ktore zostang
wprowadzone do tre$ci zawieranej umowy lub ogdlne warunki umowy w sprawie zamowienia
publicznego;

8) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego przez Zamawiajgcego wyznaczonego.



Rozdzial 11
Planowanie i sprawozdawczo$¢

§3
1. Kazda Jednostka organizacyjna jest odpowiedzialna za sporzadzenie i publikacje planu
postepowania, o ktorym mowa w art. 23 Ustawy.
2. Niezwlocznie po publikacji planu postepowan nalezy go przesta¢ do Referatu.

§4
1. Kazda Jednostka organizacyjna jest odpowiedzialna za sporzadzenie rocznego sprawozdania o
udzielonych zamowieniach.
2. Referat jest odpowiedzialny za przekazanie Jednostkom organizacyjnym danych niezbednych do
sporzadzenia sprawozdania w zakresie postepowan o wartosci rownej lub wigkszej niz 130.000
zt netto.

Rozdzial 111
Zasady wspoldzialania

§5
1. W celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego Kierownik

Jednostki organizacyjnej sktada wniosek o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie

zamowienia publicznego przez Zamawiajgcego wyznaczonego, wzor wniosku stanowi zalacznik

nr 1 do Regulaminu.

2. Kierownik Jednostki organizacyjnej:

1) odpowiada za zlozenie kompletnego wniosku oraz za jego przygotowanie przez osoby
gwarantujace bezstronnosc¢ i obiektywizm;

2) odpowiada za oszacowanie wartosci zamowienia;

3) odpowiada za prawidlowy opis przedmiotu zamédwienia;

4) odpowiada za okre$lenie warunkow udziatu w postgpowaniu i kryteriéw oceny ofert;

5) odpowiada za zabezpieczenie $rodkow w budzecie/planie finansowym Jednostki
organizacyjnej na realizacj¢ zamowienia;

6) wyznacza minimum jednego cztonka komisji przetargowej sposrod pracownikoéw Jednostki
organizacyjnej, posiadajacego merytoryczng wiedze¢ z zakresu przedmiotu zamowienia;

7) odpowiada za umozliwienie cztonkowi komisji, ktorego jest przetozonym, udzialu w pracach
komisji;

8) moze wystgpi¢ do kierownika zamawiajgcego o powotanie biegltych lub innych oséb,
niezbednych do prawidlowego przygotowania postgpowania;

9) moze wycofa¢ wniosek, gdy wystgpily okolicznosci powodujace, ze wniosek stal si¢

bezprzedmiotowy;

10) sporzadza analizg potrzeb i wymagan, o ktorej mowa w art. 83 Ustawy, z zastrzezeniem art.
266 Ustawy;

11) sporzadza raport z realizacji zaméwienia, w okoliczno$ciach, o ktorych mowa w art. 446 ust.
1 Ustawy;

12) w celu publikacji ogloszen udost¢pnia pracownikom Referatu dostep do Biuletynu
Zamoéwien Publicznych.
3. Kierownik zamawiajacego:



1) powotuje i odwotuje cztonkdéw komisji przetargowej;

2) wyznacza pelnomocnikow na rozprawe przed Krajowa Izbg Odwotawcza;
3) zatwierdza:

a)

b)
c)
d)
e)

tre$¢ ogloszenia o zamowieniu, SWZ, tre$¢ zaproszen wymaganych ustawg, wnioskow
o dopuszczeniu do udzialu w postepowaniu lub zmiany tych dokumentow,

dziatania podejmowane w zakresie srodkoOw ochrony prawne;,

wykluczenie wykonawcy,

odrzucenie oferty,

wybor najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienie postgpowania.

Kierownik zamawiajacego moze powierzy¢ wykonanie czynnos$ci, o ktérych mowa w ust. 3,
osobie upowaznione;j.

§6

Jednostka organizacyjna wnioskujaca o przeprowadzenie postepowania, nie pdzniej niz na pi¢é

dni roboczych przed ztozeniem wniosku, przesyla jego projekt wraz z zatacznikami na adres

poczty elektronicznej Referatu, celem jego weryfikacji. Weryfikacja projektu wniosku wraz z
zatgcznikami nastepuje droga elektroniczng.

Kierownik Jednostki organizacyjnej po dokonanej weryfikacji projektu wniosku sktada do
Referatu wniosek wraz z wymaganymi zalgcznikami.

Do wniosku nalezy zalaczy¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia, zgodny z wymogami art. 99-103 Ustawy, jesli nie zostal
zamieszczony w tresci wniosku;

2) ustalenie warto$ci szacunkowej zamowienia, zgodnie z wymogami Ustawy;

3) wzor umowy zaakceptowany przez Kierownika Jednostki organizacyjnej;

4) w przypadku zamoéwien wspoétfinansowanych ze $srodkow funduszy europejskich lub z
innych $rodkéw niz pochodzace z budzetu Unii Europejskie;j:

a)

b)

kopie umowy o dofinansowanie, a w przypadku ztozenia wniosku przed zawarciem
umowy o dofinansowanie, informacj¢ o objeciu projektu dofinansowaniem na podstawie
wlasciwego dokumentu np.: uchwaty zarzadu wojewodztwa o przyjeciu listy projektow
wytonionych do dofinansowania,

logotyp projektu (czarno-biaty i w kolorze), rozmieszczony zgodnie z wytycznymi w
edytowalnym dokumencie Microsoft Word,

obowigzujace wytyczne wynikajace z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych
sposob udzielania takich zamowien, wiasciwe dla danych programow/projektéw w
ramach, ktorych sg one realizowane;

5) w przypadku zamowien, ktorych przedmiotem sg roboty:

a)
b)
c)
d)

€)

dokumentacje projektowa (wraz z przedmiarem robot),

specyfikacje techniczng wykonania 1 odbioru robot budowlanych,

kosztorys inwestorski,

program funkcjonalno-uzytkowy (w przypadku robét budowlanych w formule
zaprojektuj 1 wybuduj),

planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robot budowlanych na
podstawie, ktorych zostata ustalona warto$¢ szacunkowa zamoéwienia (w przypadku
robdt budowlanych w formule zaprojektuj 1 wybuduj),



f)  prawomocng decyzje o pozwoleniu na budowe lub zgloszenie zamiaru wykonania robot
budowlanych, wraz z informacja o braku sprzeciwu wlasciwego organu, co do
wykonania tych robét.

Whniosek nalezy zlozy¢ w Referacie:

a) w wersji elektronicznej, opatrzonej podpisem zaufanym, osobistym lub
kwalifikowanym przez Kierownika Jednostki organizacyjnej, w formacie doc., albo;

b) w wersji papierowej opatrzonej odr¢gcznym podpisem Kierownika Jednostki
organizacyjnej oraz w wersji elektronicznej, w formacie doc.

Brak ktoéregokolwiek z ww. dokumentow moze by¢ podstawg zwrotu wniosku do uzupetienia
lub wstrzymania procedowania zamoéwienia do czasu ich uzupetnienia.

§7
Kierownik zamawiajacego, po ztozeniu wniosku przez Kierownika Jednostki organizacyjnej
powotuje komisje.
W sktad komisji wchodzi:

1) minimum dwoch pracownikéw Zamawiajgcego wyznaczonego;

2) minimum jeden pracownik Jednostki organizacyjnej sktadajacej wniosek o przeprowadzenie
postepowania.

Regulamin pracy komisji okre$la odrgbne zarzadzenie.

Komisja jest powolywana do przygotowania i przeprowadzenia postepowania w trybach i na

zasadach okreslonych przepisami ustawy i regulaminu pracy komisji przetargowej. Komisja

przeprowadza postgpowanie w oparciu o propozycje zawarte we wniosku.

Rozdzial IV
Zawieranie umow w sprawach udzielania zamoéwien publicznych

§8

Umowe w sprawie zamowienia publicznego zawiera Kierownik Jednostki organizacyjnej, ktora

wnioskowata o przeprowadzenie postepowania.

Referat jest zobowigzany do niezwlocznego przekazania wnioskujacej Jednostce organizacyjnej

informacji o wykonawcy(ach), z ktorym(i) nalezy zawrze¢ umowe w sprawie zamowienia, oraz

do przestania, w zalezno$ci od zastosowanego trybu: formularza ofertowego wraz z niezbgdnymi
do zawarcia umowy zatacznikami, badz protokotu z negocjacji.

Kierownik Jednostki organizacyjnej, ktory zawiera umowe odpowiada w szczegdlnosci za:

1) zawarcie umowy z wybranym wykonawcg zgodnie z przepisami prawa, zapisami SWZ oraz
ofertg lub protokotami z negocjacji;

2) poinformowanie Referatu o konieczno$ci zwrotu wadium,;

3) poinformowanie Referatu o koniecznosci zatrzymanie wadium wraz z odsetkami, a w
przypadku wadium wniesionego w formie gwarancji lub porgczenia wystapienia
odpowiednio do gwaranta lub porgczyciela z zadaniem zaptaty wadium (jezeli w
postgpowaniu wymagano jego wniesienia) w sytuacji, gdy wykonawca, ktérego oferta

zostala wybrana:
a) odmowil podpisania umowy w sprawie zaméwienia na warunkach okreslonych w
ofercie;

b)  nie wnidst wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;



C) zawarcie umowy w sprawie zamowienia stato si¢ niemozliwe z przyczyn lezacych po
stronie wykonawcy, ktorego oferta zostata wybrana.

4. Jednostka organizacyjna jest zobowigzana do koordynowania procesu zawierania i realizacji
umowy, w szczegolnosci do:

1)
2)

3)

4)

5)

przygotowania projektu umowys;

uzyskania od wykonawcy dokumentéw niezbednych do zawarcia umowy oraz potwierdzenia
wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jezeli wymagano jego
whniesienia);

niezwtocznego przekazania kopii zawartej umowy do Referatu celem zamieszczenia
ogloszenia o udzieleniu zamowienia/ogtoszenia o wyniku postgpowania, a jezeli Jednostka
organizacyjna dokonuje zmian umowy, o ktorych mowa w art. 455 ust. 1 pkt 3 i1 4 ustawy
niezwlocznego przekazania informacji o dokonanych zmianach celem zamieszczenia
ogloszenia o zmianie umowy;

niezwlocznego przekazania do Referatu informacji niezb¢dnych do sporzadzenia ogloszenia
o wykonaniu umowy, o ktorym mowa w art. 448 Ustawy;

zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jezeli wymagano jego wniesienia).

5. Jezeli w postgpowaniu dopuszczono mozliwos¢ skladania ofert czgsciowych, do umowy

zawieranej w danej czesci postgpowania, postanowienia ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial V
Obowiazki i zadania Referatu i kierownika Referatu

§9

Do obowigzkéw Referatu nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

opracowywanie, na podstawie wnioskow, projektow ogloszen, specyfikacji warunkow
zamoOwienia wraz z zatacznikami oraz ich publikacja w publikatorach wymaganych Ustawa;
biezace prowadzenie rejestru wnioskow;

prowadzenie postgpowan w kolejnosci wptywu wnioskow, przy czym zmiana kolejnosci
moze nastgpi¢ decyzjg Kierownika Zamawiajacego;

prowadzenie korespondencji z wykonawcami w toku postgpowania;

opracowywanie informacji z otwarcia ofert, projektow odpowiedzi na zapytania
wykonawcow, projektow zawiadomien oraz publikacja tych dokumentow zgodnie z
przepisami Ustawy;

opracowywanie projektow odpowiedzi na odwotlania;

kompletowanie dokumentacji postepowania z kazdego etapu procedury udzielenia
zamoOwienia publicznego, a po zakonczeniu postgpowania przechowywanie dokumentacji
oraz wnioskow o dopuszczenie do udziatlu w postepowaniu i/lub ofert w sposdéb gwarantujacy
ich nienaruszalno$¢ a nastgpnie przekazywanie do archiwum Urzedu Miasta Starogard
Gdanski;

niezwloczne przekazywanie Kierownikowi Jednostki organizacyjnej informacji o wyborze
oferty najkorzystniejszej wraz z informacja o terminie, po uptywie ktérego moze zostac
zawarta umowa o zamowienie publiczne, danymi wykonawcy oraz formie wniesionego
wadium przez niego wadium, o ile byto zadane;

przekazanie Prezesowi Urzedu Zamédwien Publicznych informacji o ztozonych wnioskach o
dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub ofertach, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od



dnia otwarcia odpowiednio ofert albo ofert wstepnych lub ofert ostatecznych albo
uniewaznienia postepowania.

§10

1. Do obowigzkow kierownika Referatu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

reprezentowanie Kierownika Zamawiajagcego w postgpowaniach odwotawczych przed
Krajowa Izbg Odwotawcza, w szczegolnosci wykonywanie w imieniu i na rzecz Kierownika
Zamawiajacego wszelkich czynnosci koniecznych do podjecia w postepowaniu
odwotawczym;

przewodniczenie pracom komisji przetargowych na zasadach okreslonych w odrgbnym
zarzadzeniu;

parafowanie projektow ogloszen, specyfikacji i zaproszen w postgpowaniach o udzielenie
zamoOwienia publicznego oraz modyfikacji i zmian tresci tych dokumentéw przekazywanych
Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia;

parafowanie wzoru umowy pod wzgledem zgodnosci jej tresci z przepisami Ustawy;
parafowanie zawiadomienia, o ktorym mowa w art. 253 ust. 1 Ustawy;

zatwierdzanie korespondencji z wykonawcami w toku postepowan;

parafowanie korespondencji z Prezesem Urzedu Zamowien Publicznych oraz z Prezesem
Krajowej Izby Odwotawczej w toku postepowania odwolawczego;

parafowanie w toku postepowania odwotawczego projektu odpowiedzi na odwotanie lub
stanowiska Zamawiajacego w sprawie sposobu rozstrzygniecia wniesionego odwolania w
zakresie wynikajacym z Ustawy;

parafowanie projektow zawiadomien Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych o
postgpowaniach objetych obowigzkiem kontroli uprzedniej oraz o wszczeciu postgpowania w
trybie zamowienia z wolnej reki, negocjacji bez ogloszenia;

10) parafowanie projektow korespondencji oraz umotywowanych zastrzezen od wynikow,

prowadzonej Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych, kontroli doraznej i uprzedniej;

11) wnioskowanie do Wydzialu Finansowego o zatrzymanie wadium w sytuacjach

przewidzianych w art. 98 ust. 6 pkt. 1 Ustawy;

12) wnioskowanie do Wydzialu Finansowego o zwrot wadiow wykonawcom w sytuacjach

przewidzianych w art. 98 ust. 11 2.

2. W przypadku nieobecnosci kierownika Referatu, czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3)-12)
wykonuje pracownik Referatu ds. zamowien publicznych.



