Zarzadzenie Nr 0050.1.2026
Burmistrza Miasta Kudowa-Zdroj
z dnia 2 stycznia 2026 r.

w sprawie Regulaminu planowania i udzielania zamoéwien publicznych
przez Gming Kudowa-Zdroj

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2025 r., poz. 1183), w zwigzku z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tj. Dz.U. 2025 poz. 1483) i art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku
Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.) oraz obowigzujgcego
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowienh publicznych.

zarzadzam co nastepuje:

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Zapisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielanych przez Gminge Kudowa-Zdréj
zamowien publicznych.
2. Udzielanie zaméwien, o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote 170 000 zt netto

okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych, odbywa sie zgodnie
z procedurami okreslonymi w ustawie.

§ 2.
Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Ustawa - ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 roku Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z
2024 r. poz. 1320 ze zm.),

2) Regulamin - Regulamin planowania i udzielania zaméwien publicznych przez Gmine
Kudowa-Zdréj wraz z zatgcznikami,

3) Zamawiajacy — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kudowa-Zdroj, 57-350 Kudowa-Zdrgj,
ul. Zdrojowa 24,

4) Kierownik Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kudowa-Zdrdj;

5)  Wykonawca - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie 0 udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyta oferte
lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

6) Zamdwienia publiczne — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od
wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

7) Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego — nalezy przez to rozumiec
postepowanie wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia, przekazanie
zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako
uporzgdkowany cigg czynnosci, ktorych podstawg sg warunki zamowienia ustalone przez
zamawiajgcego, prowadzgce do wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania
postanowien umowy w sprawie zamowienia publicznego, konczace sie zawarciem umowy
w sprawie zamowienia publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym ze zawarcie umowy w
sprawie zamowienia publicznego nie stanowi czynnosci w tym postepowaniu;

8) Plan postepowan - plan zamowieni publicznych o wartosci rownej lub przekraczajgcej
170 000 zt netto, ktore zamierza realizowa¢ w danym roku, sporzgdzany na podstawie
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zbiorczego planu zamowien publicznych w terminie do 30 dni od uchwalenia budzetu i
upubliczniany w Biuletynie Zamodwien Publicznych oraz na stronie internetowej
Zamawiajgcego zgodnie z art. 23 ust. 4 ustawy Pzp. Upublicznienia wymaga réwniez kazda
zmiana w planie postepowan poprzez jego aktualizacje.

Zbiorczy plan zamoéwien publicznych - roczny plan zamoéwien publicznych Gminy
Kudowa-Zdréj opracowywany wg zatozen do planu (czgstkowych planéw zaméwien
publicznych) sporzgdzanych przez kierownikéw referatow lub osob zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach, w oparciu o uzgodnione ze skarbnikiem gminy planowane
zapotrzebowanie na zakupy ustug, dostaw lub rob6t budowlanych, zawierajgce dane
dotyczace kodu CPV poszczegdlnych rodzajow zapotrzebowania oraz ich wartosci brutto i
netto oraz przewidywanego terminu ich wszczecia/publikacii.

IR - nalezy przez to rozumieé¢ Referat Inwestycji i Rozwoju Urzedu Miejskiego w Kudowie-
Zdroju, ktéry odpowiedzialny jest za nadzér i koordynacje nad stosowaniem procedur
zwigzanych z udzielaniem zaméwienh publicznych w Urzedzie.

Realizator — osoba upowazniona przez Kierownika Zamawiajgcego do realizaciji
i koordynowania zamdwienia publicznego danego rodzaju; Realizatorem mogg by¢
pracownicy Referat Inwestycji i Rozwoju Urzedu Miejskiego w Kudowie-Zdroju lub inne
osoby upowaznione przez Kierownika Zamawiajgcego;

Whniosek — wniosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu; Nalezy przez
to rozumie¢ dokument wewnetrzny stanowigcy podstawe wszczecia postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci réownej lub przekraczajgcej kwote
170 000,00 zt netto, kierowany do Realizatora przez Wnioskodawce, ktory odpowiada
merytorycznie za przedmiot zamowienia

Whnioskodawca — kierownik referatu, osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku,
kierownik wyodrebnionego zadania — jezeli wystepuje;

Wykonawca umowy — osoba realizujgca i nadzorujgca wykonanie zamowienia zgodnie z
jej zapisami.

Komisja przetargowa — zespdt powotywany przez Kierownika Zamawiajgcego do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia;

Wspoélny Stownik Zamoéwien (Kod CPV) — jednolity system klasyfikacji udzielanych
zamowien publicznych, ktérego celem jest standaryzacja terminologii wykorzystywanej przy
dokonywaniu opisu przedmiotu zamowienia przez instytucje zamawiajgce. Obowigzek
postugiwania sie kodem CPV w procesie opisu przedmiotu zamowienia publicznego wynika
bezposrednio z ustawy, zestawienie kodéw CPV znajduje sie¢ na stronie www.uzp.gov.pl.
Dokumentach zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzgdzone
przez zamawiajgcego lub dokumenty, do ktérych zamawiajgcy sie odwotuje, inne niz
ogtoszenie, stuzgce do okreslenia lub opisania warunkéw zamowienia, w tym specyfikacja
warunkéw zamowienia oraz opis potrzeb i wymagan;

Srodkach komunikacji elektronicznej - nalezy przez to rozumieé $rodki komunikacii
elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002r. o Swiadczeniu ustug drogg
elektroniczna;

Pisemnosci — nalezy przez to rozumie¢ sposob wyrazenia informaciji przy uzyciu wyrazoéw,
cyfr lub innych znakoéw pisarskich, ktére mozna odczytac i powieli¢, w tym przekazywanych
przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej;

Podmiotowych srodkach dowodowych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki stuzace
potwierdzeniu braku podstaw wykluczenia, spetniania warunkow udziatu w postepowaniu
lub kryteriéw selekcji, z wyjatkiem oswiadczenia, o ktérym mowa w art. 125 ust. 1;
Przedmiotowych srodkach dowodowych — nalezy przez to rozumie¢ srodki stuzgce
potwierdzeniu zgodnosci oferowanych dostaw, ustug Ilub robét budowlanych z
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wymaganiami, cechami lub kryteriami okreslonymi w opisie przedmiotu zamowienia lub
opisie kryteriéw oceny ofert, lub wymaganiami zwigzanymi z realizacjg zamowienia;
Warunkach zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ warunki, ktére dotyczg zamédwienia
lub postepowania o udzielenie zamdwienia, wynikajgce w szczegdlnosci z opisu przedmiotu
zamowienia, wymagan zwigzanych z realizacja zamoéwienia, kryteriow oceny ofert,
wymagan proceduralnych lub projektowanych postanowienn umowy w sprawie zaméwienia
publicznego;

Opis potrzeb i wymagan (OPW)- dokument sporzadzany w celu ustalenia przez
wykonawcow charakteru i zakresu zamowienia oraz wymagan formalnych i proceduralnych
dotyczacych postepowania o udzielenie zaméwienia.

Analiza potrzeb i wymagan (APiW)- analiza wykonywana przez Zamawiajgcego przed
wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia klasycznego o wartosci rownej lub
przekraczajgcej progi unijne, ktéry dokonuje analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajgc
rodzaj i wartoS¢ zamowienia. APiIW obejmuje w szczegolnosci: badanie mozliwosci
zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobéw wlasnych; rozeznanie
rynku w aspekcie alternatywnych srodkdéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb oraz w
aspekcie mozliwych wariantow realizacji zamdwienia albo wskazuje, ze jest wytgcznie
jedna mozliwos¢ wykonania zamdéwienia.

Rozdziat li
UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 3.

1. Udzielanie zamoéwien:

1.

Zamawiajagcym jest Gmina Miejska Kudowa-Zdréj reprezentowana w zakresie udzielania
zamowien publicznych przez kierownika Zamawiajgcego.

Zamédwien publicznych udziela sie wytgcznie wykonawcom wybranym zgodnie z przepisami
ustawy.

W procesie udzielania zamowien publicznych czynnie uczestniczg: czlonkowie komisji
przetargowej, wnioskodawca, realizator lub ich przedstawiciele, lub inni pracownicy, jezeli
uzasadnia to rodzaj bgdz inne aspekty procesu udzielania zamodwien.

Realizator petni funkcje doradczg i wykonawczg w zakresie stosowania Prawa zaméwieh
publicznych, w tym regulaminu i przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego zgodnie z przepisami prawa.

2. Zasady udzielania zaméwien:

1.

w

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia w
sposob: zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie
wykonawcow; przejrzysty; proporcjonainy;

Zamawiajacy udziela zamowienia w sposOb zapewniajgcy najlepszg jakos¢ dostaw, ustug
oraz rob6t budowlanych, uzasadniong charakterem zamdéwienia, w ramach srodkéw, ktore
zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego realizacje, oraz uzyskanie najlepszych efektéw
zamowienia, w tym efektédw spotecznych, Srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile
ktorykolwiek z tych efektow jest mozliwy do uzyskania w danym zamowieniu, w stosunku
do poniesionych naktadow;

Zamoéwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami ustawy Pzp;
Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronno$¢ i obiektywizm:;

Postepowanie o udzielenie zamowienia jest jawne; ograniczenie dostepu do informaciji
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamodwienia mozliwe jest tylko w przypadkach
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okreslonych w ustawie;
Postepowanie o udzielenie zamoéwienia prowadzi sie w jezyku polskim, z zachowaniem
formy pisemnej, z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych w ustawie;

3. Opis przedmiotu zamoéwienia:

1.

3.

Przedmiot zaméwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujgcy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okresleh, uwzgledniajac wymagania i okolicznosci
mogace mieC wplyw na sporzgdzenie oferty, uwzgledniajgc przy tym wymagania okreslone
w art. 99-103 ustawy Pzp.

Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdlnym
Stowniku Zamowien.

Za prawidlowos¢ opisu przedmiotu zaméwienia odpowiedzialny jest Wnioskodawca.

4. Szacowanie wartosci zamowienia:

1.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.
Szczegotowe przepisy dotyczace szacowania wartosci zamoéwienia zawarte s w art.
28-36 ustawy Pzp.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamoéwienia w celu unikniecia
obowigzku stosowania ustawy Pzp;

Za prawidlowos¢ oszacowania wartosci zamoéwienia odpowiedzialny jest
Whnioskodawca.

§ 4.

W procesie udzielania zaméwien publicznych:

1. Kierownik Zamawiajgcego:

1) sprawuje nadzor nad udzielaniem zaméwien publicznych,

2) podejmuje decyzje o rozpoczeciu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

3) powotuje komisje przetargowg i okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow
cztonkoéw komisji przetargowej, z uwzglednieniem §4 ust. 4 niniejszego regulaminu,
zatwierdza tryb postepowania,

zatwierdza dokumentacje postepowania,

zawiera umowy z wybranymi w danym postepowaniu wykonawcami,

zatwierdza protokot z postepowania.

4
5
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7
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2. Wnioskodawca:

1) przed rozpoczeciem czynnos$ci przygotowania postepowania: sktada oswiadczenie o
niekaralnosci (art. 56 pzp).

2) sporzadza i sklada u realizatora zaakceptowany wniosek o wszczeciu postepowania
sporzadzony wg Zafgcznika nr 1, wraz ze szczeg6towym opisem przedmiotu
zamoOwienia iinnych istotnych elementow zaméwienia, wzor umowy lub istotne
postanowienia umowy zaakceptowane przez radce prawnego oraz skarbnika;
oszacowang z nalezytg starannoscig i udokumentowang wartoscig zamowienia, kodami
CPV, wskazanym istniejgcym zrédtem finansowania zaméwienia. Wzér oszacowania
zamowienia stanowi Zafgcznik nr 2.

3) uruchomienie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego nastepuje po
zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego wniosku jw. w granicach $rodkéw
zabezpieczonych w budzecie na realizacje zamdwienia.
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przy opracowywaniu wzoru umowy lub istotnych postanowienn umowy nalezy uwzglednic
w szczegolnosci: ksztattowanie obowigzkéw wykonawcow; zakres i obszary
zaangazowania zamawiajgcego; termin realizacji; newralgiczne zadania, ryzyka pod
katem kar umownych; decyzje dotyczgcg zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
w kontekscie zadania oraz wartosci; katalog zmian do umowy; decyzje dotyczacyg
gwarancji w tym rozwazenie minimalnego i maksymalnego terminu, zasad waloryzacji
poprzez wskazanie ,koszyka waloryzacyjnego”;

Whnioskodawca okre$la réwniez inne wymagane formalne atrybuty dokumentacii
konieczne do uwzglednienia w zwigzku z zawartymi umowami przez Gmine Kudowa-
Zdréj, w tym szczegdllne sposoby oznaczenia zrédet finansowania zaméwien dla
projektéw UE., stosowanie logotypéw; w przypadku koniecznosci uzycia w OPZ nazw
wiasnych okreslenia rownowaznos¢ wraz z opisaniem kryteriéw réwnowaznosci;

Do obowigzkéw Whnioskodawcy nalez rowniez udziat w ustaleniu podmiotowych srodkow
dowodowych jak réwniez przedmiotowych Srodkéw dowodowych wraz z decyzjg o ich
mozliwosci uzupetniania; rozwazenie wizji, zebrania wykonawcow; wskazanie czynnosci
do wykonywania przez osoby zatrudnione na umowe o prace; rozwazenie mozliwosci
przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych i czynny w nich udziat; uzasadnienie
do braku podziatu zamdwienia na czesci; propozycja warunkéw udziatu w postepowaniu
dotyczgca uprawnien, dodwiadczenia, wykazu oséb, sprzetu, zdolnosci ekonomicznej
lub finansowej; propozycja kryteribw oceny ofert i oceny ich spetniania i
przyznawanej punktacji;

Jezeli Zamawiajgcy zada ztozenia przedmiotowych srodkéw dowodowych, w celu
potwierdzenia zgodnosci oferowanych dostaw, ustug Ilub roboét budowlanych z
wymaganiami, cechami lub kryteriami okreslonymi w opisie przedmiotu zamdwienia lub
wymaganiami zwigzanymi z realizacjg zamowienia, wykonawca sktada je wraz z oferta.
W przypadku, gdy wykonawca nie ztozyt przedmiotowych Srodkéw dowodowych lub
ztozone przedmiotowe srodki dowodowe sg niekompletne, zamawiajgcy wzywa do ich
ztozenia lub uzupetnienia w wyznaczonym terminie, o ile przewidziat to w ogtoszeniu
o zamowieniu lub dokumentach zamoéwienia. Zasady tej nie stosuje sie, jezeli
przedmiotowy srodek dowodowy stuzy potwierdzeniu zgodnosci z cechami lub kryteriami
okreslonymi w opisie kryteriéw oceny ofert.

czynnie wspoipracuje z realizatorem w zakresie okredlenia optymalnych wymagan
technicznych, eksploatacyjnych i innych dotyczgcych przedmiotu zaméwienia;

czynnie uczestniczy w catym procesie udzielania zamowien publicznych, w tym
w przygotowaniu i weryfikacji dokumentacji postepowania, udzielaniu odpowiedzi
i wyjasnien do SWZ, zarzutow w razie wniesienia odwofania w trybie i czasie
niezbednym dla zachowania terminowos$ci iprawidtowosci procedur udzielania
zamoOwien publicznych; sugestii zmian SWZ; sugestii dtuzszego TSO lub wydtuzenia
TSO; weryfikacji spetniania warunkéw pozytywnych (doswiadczenie itp.); badania pod
katem razgco niskiej ceny i ocena wyjasnien wykonawcy, badania ofert na podstawie
przyjetych kryteriow oceny ofert; wyjasnienia ofert; udziatu w negocjacjach w trybach
negocjacyjnych oraz w postepowaniach krajowych z negocjacjami ;

czynnie wspotpracuje z Wykonawcg celem realizacji zamowienia, w tym zgtasza
wszelkie nieprawidtowosci w wykonaniu przedmiotu umowy, m.in. w zakresie
nieterminowego wykonania i niezgodnosci z przedmiotem umowy, reagowania,
rozwazania i oceny zasadnosci wprowadzania zmian do umow; oceny zasadnosci
waloryzacji w tym oceny wniosku wykonawcy i zasadnosci; (o ile wystgpi potrzeba);
zgtaszania koniecznoséci naliczenia kar; zaangazowania w razie potrzeby
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odstgpienia/wypowiedzenia umowy; przygotowania raportu z realizacji jezeli zaistnieje
taka potrzeba; przygotowania informacji do ogtoszenia z realizacji umowy (zmiany
umow, ocena jakosci wykonania)

po weryfikacji zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w dokumentacji postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, przygotowuje protokotéw odbioru i potwierdza
odbiér rezultatéw zawartej umowy;

pisemnie potwierdza przeprowadzenie kontroli merytorycznej dokumentacji finansowej
(m.in. faktur, rachunkéw) dotyczgcej postepowania o zamodwienie publiczne zgodnie
z obowigzujgcymi wewnetrznymi przepisami Zamawiajgcego. W zakres potwierdzenia
przeprowadzenia tej kontroli wchodzi m. in.: okreslenie zwigzku poniesionych kosztow
z realizowanymi zadaniami statutowymi Zamawiajgcego, potwierdzenie realizacji przez
wykonawce zamowienia w petni zgodnie z zawartg umowa, tj. kompletnie, w terminie,
bezusterkowo.

wnioskuje o zwiekszenie kwoty przewidzianej na finansowanie danego zamowienia
w przypadku, gdy pierwotnie przewidziana kwota na realizacje zamowienia jest nizsza
od oferty wykonawcy z najnizszg ceng;

3. Realizator:

1)

okresla jako rekomendacje, w oparciu o przediozony kompletny wniosek oraz plan
postepowan, tryb udzielenia wnioskowanego zamdwienia publicznego okreslony
W ustawie;

przeprowadza procedure udzielenia zaméwieh publicznych na podstawie otrzymanych

wnioskdw wraz z peing dokumentacjg, do ktérej przedtozenia zobowigzani sg

wnioskodawcy, w tym w szczegdlnosci:

a) weryfikuje kompletnosé otrzymanej dokumentacji, a niekompletne btedne wnioski
zwraca wnioskodawcy z podaniem uwag i uchybien w terminie do 3 dni od ich
otrzymania. Wnioskodawca zobowigzany jest do dokonania poprawek i uzupetnien
w terminie do 3 dni od przekazania przez Realizatora uwag;

b) weryfikuje dokumentacje pod wzgledem jej zgodnosci z postanowieniami
regulaminu;

c) weryfikuje dokumentacje pod wzgledem petnego zabezpieczenia intereséw
Zamawiajgcego;

d) sporzgdza, na podstawie ztozonych wnioskdbw o rozpoczecie postepowania,
Specyfikacje Warunkédw Zamowienia wraz z zatgcznikami, w tym umowg
0 udzielenie zamodwienia publicznego, w uzgodnieniu z wnioskodawcami w terminie
do 7 dni od otrzymania kompletnego wniosku wraz z zatgcznikami;

€) zamieszcza ogtoszenia ©0 zamodwieniach oraz inne informacje dotyczace
prowadzonych postepowan we wiasciwych publikatorach, zgodnie z wymogami
obowigzujgcych przepisow i wytycznych;

f) zamieszcza Specyfikacje Warunkéw Zamoéwienia (SWZ) zgodnie z art 281 Ustawy
Pzp oraz inne dokumenty dotyczgce zamowienia na stronie internetowej
prowadzonego postepowania.

g) po otwarciu ofert niezwlocznie na stronie internetowej prowadzonego postepowania
podaje informacje o wykonawcach, ktorzy ziozyli oferty, ale nie pdzniej niz
nastepnego dnia po dniu, w ktérym termin uptynat.

h) nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia ofert lub uniewaznienia
postepowania przekazuje Prezesowi UZP informacje o ztozonych ofertach.

i) zamieszcza informacje o wynikach postepowania, o udzieleniu zaméwienia lub
uniewaznieniu postepowania w BZP w terminie 30 dni od dnia zakohczenia
postepowania.

j)  prowadzi niezbedng korespondencje z Urzedem Zaméwienh Publicznych;

petni funkcje sekretarza komisji przetargowej oraz sporzadza protokdt postepowania

wraz z zatgcznikami (zgodnie z wymogami ustawy);



4) dokonuje w zakresie udzielonych petnomocnictw lub rekomenduje wtasciwym organom
Zamawiajgcego zmiany w warunkach prowadzonych postepowan, w tym terminow
sktadania ofert, uwzgledniajgc obowigzujgce przepisy prawa;

5) rekomenduje uniewaznienie postepowan przetargowych wtasciwym organom
w uzasadnionych przypadkach, podajac przyczyne i potencjalne skutki takiego
postepowania;

6) sporzgdza roczne sprawozdanie z udzielonych zamoéwien publicznych na podstawie
przedfozonych zestawien zrealizowanych zaméwieh publicznych w danym roku
budzetowym, przekazanych przez poszczegolne referaty i osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach.

7) W trakcie prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
Zamawiajgcy sporzadza protokot, o ktorym mowa w art. 71 ust. 1 ustawy.

4. Komisja przetargowa:
Tryb powofania, zadania, organizacje pracy komisji przetargowej okresla ,Regulamin pracy
komisji przetargowej” stanowigcy Zafgcznik nr 4.

Rozdziat Ill
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 5.

1. W terminie do 30 dni od uchwalenia budzetu Zamawiajgcy sporzgdza i upublicznia na stronie
internetowej plan postepowan o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 170 000 zt netto, ktore
zamierza realizowa¢ w danym roku.

2. Plan postepowan o udzielenie zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej 170 000 zt
netto zawiera w szczegdlnosci informacje dotyczgce:

- przedmiotu zamowienia;

- rodzaju zamowienia wedtug podziatu na zamowienia na roboty budowlane, dostawy lub
ustugi;

- przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zamoéwienia;

- orientacyjnej wartosci zamoéwienia;

- przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia.

3. Zatozenia do planu (czastkowe plany zamoéwieh publicznych) sporzgdzajg kierownicy
referatow lub osoby zatrudnione na samodzielnym stanowisku, w oparciu o planowane
zapotrzebowanie, ktére znajdujg zrédto swego finansowania w zabezpieczonych zrddtach
przychodow, lub w oparciu o dane dotyczace wydatkéw danego rodzaju w okresach (latach).
okreslajg orientacyjng warto$¢ zamodwien; zachodzacg agregacje, przeprowadzajg weryfikacje
zamowien do 170 000 zt wraz z uzasadnieniem wartosci jednorazowych zakupow;
rozwazeniem opcji, zamowieh uzupetniajgcych/podobnych i wznowien na podstawie
aktualnego planu zaméwien publicznych;

4. Osoby sporzgdzajgce zatozenia do planu zobowigzane sg do wykonania analizy potrzeb w
zamowieniach powyzej progéw unijnych oraz przeprowadzenia analizy w zamowieniach
krajowych w zakresie stosowania zasady efektywnos$ci ekonomicznej);

5. Realizator, sporzadza plan postepowan na podstawie zbiorczego planu zamowien publicznych
opracowanego na podstawie przekazanych przez poszczegdlne referaty, osoby zatrudnione
na samodzielnym stanowisku, wypetnionych zatgcznikow nr 3 do niniejszego regulaminu.

6. Termin przekazania Realizatorowi dokumentéw, o ktérych mowa w ust.3 wyznacza sie do 20
dni kalendarzowych od dnia uchwalenia budzetu gminy.

7. Plan zamdwien publicznych stanowi podstawe okreslenia trybu w jakim udziela sie
zamowienia publicznego danego rodzaju.



11.

Plan zamdwien publicznych jest sporzgdzany wg wzoru, ktéry stanowi Zatgcznik nr 3 do
regulaminu. Korekt planu dokonuje sie na wzorze tozsamym z zaznaczeniem, iz jest to
korekta.

Plan postepowan jest sporzadzany wg wzoru, ktory stanowi Zatgcznik nr 3a do regulaminu.
Kazda zmiana w planie postepowan o wartosci rownej lub przekraczajgcej 170 000 zt netto
wymaga zamieszczenia jego aktualizacji w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie
internetowej Zamawiajgcego zgodnie z art. 23 ust. 4 ustawy Pzp. Majgc to na uwadze
zobowigzuje sie kierownikéw referatu, osoby zatrudnione na samodzielnym stanowisku,
kierownikow wyodrebnionych zadan — jezeli wystepujg do niezwlocznego przekazywania
pracownikowi upowaznionemu do realizacji ikoordynowania zamdwien publicznych
wszystkich aktualizacji planu postepowah celem zamieszczenia zmiany w Biuletynie
Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego.

Kazdg aktualizacje planu postepowan nalezy dokonywa¢ na wzorze jak wyzej, przy czym
aktualizacja moze polega¢ na zmianie, dodaniu lub rezygnacji z pozycji planu.

Rozdziat IV
DOKUMENTACJA | UMOWY

§ 6.
Do zawierania i realizacji uméw w sprawach zamowien publicznych nalezy stosowaé
w szczegolnosci przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych i ustawy Kodeks cywilny.
Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej, chyba ze przepisy
odrebne wymagajg formy szczegoinej;
Umowy sg jawne i podlegajg udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie
do informacji publicznej;
Oryginalna, petna dokumentacja dotyczgca prowadzonych postepowan jest archiwizowana.
Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajgcy z SWZ, zawartej umowy i oferty wykonawcy musi
by¢ tozsamy.
W zawieranych umowach w sprawie zamodwienia publicznego nalezy wyczerpujgco umiescic¢
zapisy zabezpieczajgce interesy merytoryczne i prawne Zamawiajgcego, o ktérych mowa w §
4 ust. 2.pkt 4., oraz:

a) precyzyjne i zgodne z SWZ okreslenie przedmiotu i warunkéw realizacji zamowienia,

b) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru (cze$ciowego, kohcowego) oraz Sciste
powigzanie ich z warunkami ptatnosci,

c) precyzyjne okreslenie warunkéw gwaranciji,

d) zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji w przypadku nie
wypetnienia warunkéw umowy,

e) zamieszczenie klauzuli dotyczgcej mozliwosci odstgpienia Zamawiajgcego od umowy,

f) zamieszczenie klauzul dotyczgcych  mozliwosci zmian zawartej umowy,
z zastrzezeniem art. 454 i 455 ustawy,

g) zamieszczenie klauzuli dotyczgcej stosowania wtasciwego prawa i wtasciwego sadu
w przypadku rozstrzygania sporow dotyczgcych zawartej umowy.

h) Wypemi¢ obowigzek informacyjny zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej
,RODO”.

7. Projektowane postanowienia umowy nie moga przewidywac:

1. odpowiedzialnosci wykonawcy za opdéznienie, chyba ze jest to uzasadnione
okolicznosciami lub zakresem zamowienia;



. naliczania kar umownych za zachowanie wykonawcy niezwigzane bezposrednio lub

posrednio z przedmiotem umowy lub jej prawidtowym wykonaniem;
odpowiedzialnosci wykonawcy za okolicznosci, za ktére wytgczng odpowiedzialnos¢ ponosi
zamawiajacy;

. mozliwosci ograniczenia zakresu zamowienia przez zamawiajgcego bez wskazania

minimalnej wartosci lub wielko$ci swiadczenia stron;
Szczegobtowe przepisy dotyczgce umoéw w sprawie zamodwienia publicznego zawarte sg w
Dziale VIl ustawy Pzp.

. Za przygotowanie projektu umowy/umowy w sprawie zamowienia publicznego lub istotnych

postanowien, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy, odpowiedzialny jest
Whnioskodawca.

Zobowigzuje sie Wnioskodawcow do rejestrowania kazdej umowy zawartej w wyniku
realizacji zamoéwienia publicznego wg zasad i w terminie ustalonym przez Kierownika
Zamawiajgcego od dnia jej podpisania.

10.Wykonawca umowy jest zobowigzany do sporzgdzenia Raportu z realizacji zamowienia w

11.

12.

13.

14.

15.

16.

przypadku wystgpienia okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 446 ustawy Pzp w ktérym
dokonuje oceny tej realizacji w przypadku, gdy:
- na realizacje zamoéwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od
wartosci ceny ofertowe;j,
- na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10%
wartoéci ceny ofertowe;j,
- wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej 30 dni,
- zamawiajagcy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo
dokonat jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci.
Zamawiajgcy sporzadza raport w terminie miesigca od dnia sporzgdzenia protokotu odbioru
lub uznania umowy za wykonang albo rozwigzania umowy w wyniku ztoZzenia oSwiadczenia
0 jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu od nie;j.
Umowy w sprawie zamowienia publicznego podlegajg weryfikacji formalno-prawnej przez
radce prawnego, co jest potwierdzane pisemnie na tym dokumencie, chyba ze szczegdine
przepisy wewnetrzne stanowig inacze;.
Osobg uprawniong do podpisywania uméw w sprawach zamowien publicznych jest
Kierownik Zamawiajgcego bgdz osoba przez niego upowazniona. Umowa w sprawach
zamoéwien publicznych przed jej zawarciem wymaga kontrasygnaty Skarbnika Gminy
Miejskiej Kudowa-Zdrdj lub osoby przez niego upowaznionej oraz radcy prawnego.
W przypadku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej progi unijne wraz z wnioskiem o uruchomienie postepowania
Whnioskodawca przedktada Analize potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w art. 83 ustawy
Pzp.
Realizator na podstawie przekazanej przez Wnioskodawcg dokumentacji sporzgadza
dokumenty zamodwienia, tj. specyfikacje warunkéw zamowienia, zwanej dalej SWZ lub opis
potrzeb i wymagan, zwany dalej OPiW.
SWZ / OPiW zostajg przedtozone do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego lub osoby
przez niego upowaznione.
W przypadku potrzeby uzupetnienia lub zmiany dokumentéw zamdwienia, Wnioskodawca
przekazuje realizatorowi informacje uzupetniajace, ktére po dokonaniu w nich stosownych
korekt i uzupetnieh ponownie przedstawiane sg do zatwierdzenia jako zmiana dokumentéw
zamoéwienia.

17. Realizacja zaméwienia
1. Realizator prowadzi postepowanie do momentu rozstrzygniecia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.
2. Za zawarcie, realizacje i rozliczenie umowy odpowiada Wykonawca zamowienia.



Nadzor nad prawidtowg realizacjg zmowienia prowadzony jest przez Wykonawce zaméwienia.
Wykonawce zamowienia/Wnioskodawca odpowiedzialna jest za zachowanie ciggtosci oraz
zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy zgodnie z ustawa Pzp.

Niezwtocznie po zawarciu umowy w sprawie zamowienia publicznego, jednak nie pdzniej niz w
terminie 7 dni Wykonawca zamowienia/Wnioskodawca przekazuje jeden jej egzemplarz
Realizatorowi celem zamieszczenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogtoszenia o
udzieleniu zamowienia.

. W przypadku koniecznosci  sporzgdzenia aneksu do umowy, Wykonawca
zamowienia/Wnioskodawca jest odpowiedzialny za uzgodnienie pod wzgledem formalno-
prawnym tresci aneksu z radcg prawnym i zawarcie aneksu z wykonawca, po uzyskaniu
akceptacji Kierownika Zamawiajgcego.

Niezwiocznie po zawarciu aneksu Wykonawca zamdéwienia/Wnioskodawca przekazuje
Realizatorowi kopie aneksu celem zamieszczenia lub przekazania do publikacji ogtoszenia o
Zmianie umowy.

. W zwigzku z koniecznoscig zamieszczenia w Biuletynie Zamdwien Publicznych ogtoszenia o
wykonaniu umowy, zobowigzuje sie Wykonawce zamowienia/Wnioskodawce, do przekazania
Realizatorowi informacji dotyczgcych przebiegu realizacji umowy niezwtocznie po wykonaniu
umowy, jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dni, w tym:

a. informacji, czy umowa zostata wykonana;

b. terminu wykonania umowy, w tym informacji czy umowe wykonano w pierwotnie okreslonym
terminie;

c. informacji o zmianach umowy, w tym informacji o podstawie prawnej uprawniajgcej do
zmiany umowy, przyczyny dokonania zmian, krotkiego opisu zaméwienia po zmianie,
warto$ci zmiany wraz z informacjg o ewentualnym wzroscie wynagrodzenia w zwigzku ze
zmiang umowy (jezeli dotyczy, informacja podawana tyle razy, ile jest to konieczne);
tacznej wartosci wynagrodzenia wyptaconej z tytutu zrealizowanej umowy;
informacji, czy umowa zostata wykonana nalezycie;

f. informacji czy podczas realizacji zamdwienia, zamawiajgcy dokonywat kontroli, czy
wykonawca speftnit przewidziane w zawartej umowie wymagania zwigzane z realizacjg
zaméwienia (jezeli dotyczy):

- w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okoliczno$ciach, o ktérych mowa
w art. 95 ustawy Pzp,

- obejmujgce aspekty spoteczne, srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96 ustawy,

- w zakresie zgdania okreslonej etykiety lub wskazania majgcego zastosowanie
wymagania okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy Pzp.

Rozdziat V

ZAMOWIENIA NA USLUGI SPOLECZNE | INNE SZCZEGOLNE USLUGI 0 WARTOSCI
SZACUNKOWEJ PRZEKRACZAJACEJ KWOTE 170 000 ZLOTYCH NETTO ORAZ MNIEJSZEJ NIZ WYRAZONA
W ZLOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY 750 000 EURO.

§7.
Przedmiotem zamodwienia na ustugi spofeczne sg ustugi wymienione w zatgczniku XIV do
dyrektywy 2014/24/UE.
Do zaméwien na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi, ktérych wartosé jest réwna lub
przekracza wyrazong w ztotych rownowartosé kwoty 750 000 euro stosuje sie przepisy Ustawy
Pzp — Rozdziat 4.
Przy udzielaniu zamoéwien na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi stosuje sie przepisy
ustawy wiasciwe dla:
- zaméwien klasycznych, o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne — jezeli wartos¢



zamoOwienia wyrazona w ztotych jest réwna lub przekracza rownowartos¢ kwoty 750 000
euro, z uwzglednieniem zmian wynikajgcych z niniejszego rozdziatu;

- zamoéwien klasycznych o wartosci mniejszej niz progi unijne — jezeli warto$¢ zamowienia
wyrazona w ztotych jest mniejsza niz rownowartos¢ kwoty 750 000 euro, nie mniejsza

jednak niz réwnowartos¢ kwoty 170 000 ztotych.
4. Za przygotowanie zamowienia na ustugi spoteczne odpowiada Pracownik merytoryczny.

Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§8.
Traci moc Zarzgdzenie Nr 0050.23.2021 Burmistrza Miasta Kudowa-Zdrdj z dnia 5 lutego 2021 r.
w sprawie Regulaminu planowania i udzielania zamowien publicznych przez Gmine Kudowa-Zdrd;.

§9
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Kudowie-Zdroju, pracownikom na samodzielnych stanowiskach i kierownikom
miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 10
Zarzgdzenie wchodzi z dniem wydania.

Burmistrz
Aneta Potoczna



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.1.2026
Burmistrza Miasta Kudowa-Zdroj
z dnia 2 stycznia 2026 roku

(Data ztozenia wniosku)

Whnioskodawca

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego

Wypetnia wnioskodawca

1. Nazwa zadania:

(szczegobtowy opis przedmiotu zamowienia oraz wykaz zatgcznikbw znajduje sie w zatgcznikach nr: ....... do
niniejszego wniosku)

Jezeli zamowienie jest wspotfinansowane ze srodkdéw Unii Europejskiej prosze o podanie:

1. udziatu tych srodkéw w wartosci zamowienia (podag, o ile jest znany) w % -
dotyczy*

2. oraz wskazanie projektu / programu

Rodzaj czynnosci niezbednych do realizacji zamodwienia, ktorych dotyczg wymagania
zatrudnienia na podstawie umowy o prace przez wykonawce lub podwykonawce os6b
wykonujgcych czynnosci w trakcie realizacji zamowienia w art. 95 ust. 1, Pzp.

1) e

) I

2. Rodzaj zaméwienia: [ DOSTAWY [ USLUGI [0 ROBOTY BUDOWLANE

3. Szczego6lne wymagania/warunki dotyczace postepowania:

a) Proponowany termin realizacji zamowienia

.................... dni kalendarzowych od dnia
podpisania umowy lub do dnia

Planowany termin zakonczenia ustugi, dostawy lub robdt budowlanych, oraz, w razie potrzeby,




planowane terminy wykonania poszczegdlnych cze$ci ustugi, dostawy lub roboty budowlanej, nalezy
okreé$lac w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach, chyba ze wskazanie daty wykonania umowy jest
uzasadnione obiektywng przyczyng

b) Proponowane kryteria oceny i wyboru ofert (cena lub koszt albo cena lub koszt i inne
kryteria odnoszace sie do przedmiotu zamowienia) wraz z ich znaczeniem procentowym.

Uzasadnienie w przypadku zastosowania wytgcznie kryterium ceny lub o wadze przekraczajgcej

B0/, et e cd. w zatgczeniu®
Cena lub koszt (maksymalnie 60%) znaczenie .............ccccvveneuneenn. %

Kryteria inne niz cena

............................................................................. znaczenie .........ccccceceveeeeene. %
............................................................................. znaczenie ..........ccceeecueeeeeeen. % itd.

c) Przewidywane warunki udziatlu wykonawcéw w postepowaniu do ustalenia na etapie
tworzenia dokumentow zamowienia:

- podmiotowe $rodki dowodowe -[ ] Tak [ ] Nie;

- przedmiotowe $rodki dowodowe
wraz z decyzjg o ich mozliwosci uzupetniania - [ ] Tak [ ] Nie;

- rozwazenie wizji-[ ] Tak [ ] Nie;
- rozwazenie zebrania wykonawcow - [ ] Tak [ ] Nie,

- rozwazenie mozliwosci przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych
i zasady czynnego w nich udziatu Wnioskodawcy - [ ] Tak [ ] Nie.

d) Dopuszcza sie zamodwienia czesciowe: [ ] Tak

[ ] Nie - powody niedokonania podziatu zamowienia na czesci (mozliwo$¢ sktadania
ofert czesciowych/udzielanie zamowienia w cze$ciach):

- Oferty mozna sktada¢ w odniesieniu do [ ] wszystkich czesci, [ ]jednej czedci, [ 1]
maksymalnej liczby czedci (prosze okresli¢ te liczbe) ......

e) Wadium (nie wiecej niz 1,5% wart zaméwienia -jezeli ponizej progéw) TAK ................. zt. lub NIE*
f)  Wadium (nie wiecej niz 3% wart zam. — jezeli réwna lub powyzej progow) TAK ............. zt. lub NIE*
g) Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy TAK* = .........% lub NIE*

Zabezpieczenie ustala sie w wysokos$ci nieprzekraczajgcej 5% ceny catkowitej podanej w ofercie albo
maksymalnej warto$ci nominalnej zobowigzania zamawiajgcego wynikajgcego z umowy.

Jezeli jest to uzasadnione przedmiotem zaméwienia lub wystgpieniem ryzyka zwigzanego z realizacjg
zamowienia, co zamawiajgcy opisat w SWZ lub innych dokumentach zamoéwienia zabezpieczenie
mozna ustali¢ w wysokosci nie wiekszej jednak niz 10%,.

4. Osoba odpowiedzialna za weryfikacje wymagan/warunkéw okreslonych w pkt. 3
whniosku:

IMI€ I NAZWISKO: ...

TEIEION: .o

5. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia netto: ......................... zt; co stanowi réwnowartosc¢
...................................... euro

Szacunkowa wartos¢ zamowienia brutto: ...............ccooeiiiiiii e, zk

Podane wartosci okreslone zostaty z nalezytg starannoscig na podstawie:
kosztorys inwestorski, rozpoznanie rynku albo w inny sposéb: ...,




Szacunkowa warto$é zamoéwien (w przypadku dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert czesciowych) z

podziatem na czesci: warto$¢ udzielanego zamdwienia zostata ustalona na kwote: ..................... zt, co
stanowi rownowartosé ... euro w tym:

-czeSenrl o zZtnetto ... euro

-CZeSCNM2 .o, zZtnetto ... euro itd.

Jezeli zamawiajgcy przewiduje udzielenie zaméwien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7, przy
ustalaniu wartosci zamowienia uwzglednia sie takze wartos¢ tych zamowien.

Wartos¢ przewidywanych zaméwien polegajgcych na powtorzeniu podobnych ustug lub robot
budowlanych, zostata ustalona na kwote ........................... zt, co stanowi réwnowartos$é
........................... euro Powyzsza warto$¢ powinna by¢ uwzgledniona przy obliczaniu tgcznej wartosci
zamoéwienia — jezeli dotyczy: (Szczegbfowy opis oszacowania zamowienia stanowi zatgcznik nr 2
do regulaminu)

5a. Aktualizacja wartosci szacunkowej okreslonej w pkt. 5
Data ....ccocceveviiiieeee Wartos¢ netto. ... Podpis ..o
Wartosc¢ brutto...........c...........

5b. Osoba dokonujgca ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia okreslonej w pkt. 5:

T 1= I I =4 ] o

6. Zrodio finansowania:

kwota w budzecie jakg Zamawiajgcy zamierza / moze
przeznaczyc na realizacje zamowienia

(podpis Skarbnika Gminy Kudowa-Zdrgj )

7. Weryfikacja kompletnosci wniosku:

Potwierdza sig, iz wniosek wraz z zatgcznikami jest kompletny, co umozliwia wszczecie
procedury udzielenia zamowienia publicznego.

Komplet materiatéw dotyczgcych podstepowania, w tym kompletna wersja elektroniczna opisu
przedmiotu zamowienia, zostata przestana realizatorowi na adres: ..........cooeeiiiiiiiiiiiiiiennns
W dNiU: s

Osoba do kontaktéw z wykonawcami w sprawach merytorycznych ..................ccccocooiiiiiiiiiiie

8. Okreslenie rekomendowanego trybu postepowania — zgodnie z aktualnym Planem
Postepowan;

a) Pozycja w Planie POSIEpPOWAN: ............cccccveeeeieeiiiiiiiieeeee e

b) Zadanie do ujecia w Planie POSIEPOWAN: ............ccoeviueeeiiiiiiieeieee e

c) Tryb postepowania: ............coooiuiiiiiiiiiiiiee, okreslony w art. ................. pzp.
d) Inne rekomendacje, w tym Kryteria wyboru:........ ...,
Kryteria wyboru oferty: cena ........ 1%, termin ........ %, inne........ % Razem 100%

(Data, podpis, wnioskodawcy)




9. Proponowany skitad Komisji Przetargowej:

1) - przewodniczacy
) - sekretarz

3) e - cztonek komisji
) e —— - cztonek komisji

Wypetnia Kierownik Zamawiajacego

10. Decyzja Kierownika Zamawiajacego
1) Udzieli¢ zamoéwienia okreslonego we wniosku w trybie okreslonym w pkt. 8 przez
whnioskodawce.
2) Zatwierdzam sktad Komisji Przetargowej okreslony w pkt. 9 przez wnioskodawce
3) Upowazniam Przewodniczgcego komisji przetargowej do udzielania odpowiedzi w
imieniu kierownika zamawiajgcego na ztozone przez wykonawcow w trakcie
postepowania: pytania do tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

(data, podpis kierownika Zamawiajgcego)

11. Decyzja Kierownika Zamawiajgcego* - Skreslic w przypadku zatwierdzenia pkt.10
wniosku.

1) Udzieli¢ zaméwienia okreslonego we wniosku w trybie innym niz okreslony przez
wnioskodawce w pkt. 8, tj. w trybie:

W przypadku ZAMOWIEN O WARTOSCI W przypadku ZAMOWIEN O WARTOSCI ROWNE|
ROWNEJ LUB WIEKSZEJ NIZ 130 000,00 Zt., LUB PRZEKRACZAJACEJ PROGI UNIJNE:
AMNIEJSZEJ NIZ PROGI UNIINE:
1) przetarg nieograniczony (art. 132),
1) tryb podstawowy - bez negocjacji (art. 275 2) przetarg ograniczony (art. 140),

pkt 1 ustawy Pzp), 3) negocjacje z ogtoszeniem (art. 152),

2) tryb podstawowy - negocjacje 4) dialog konkurencyjny (art. 169),
fakultatywne (art. 275 pkT 2 ustawy Pzp), 5) partnerstwo innowacyjne (art. 189),

3) tryb podstawowy - negocjacje 6) negocjacje bez ogtoszenia (art. 208),
obligatoryjne (art. 275 pkt 3 ustawy Pzp), 7) zamoéwienie z wolnej reki (art. 213),

4) partnerstwo innowacyjne (art. 297), 8) konkurs (art. 325),

5) negocjacje bez ogtoszenia (art. 300), 9) umowa ramowa (art. 311),

6) zamowienie z wolnej reki (art. 304), 10)dynamiczny system zakupéw (art. 316)..

7) umowa ramowa (art. 311),

2) POZa UStawg PZp, W ZWIGZKU Z: ......ccoiiiiiiieiiie et

b) Zatwierdzam sktad Komisji Przetargowej okreslony w pkt. 9 przez wnioskodawce.

(data, podpis kierownika Zamawiajgcego)




Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.1.2026
Burmistrza Miasta Kudowa-Zdroj
z dnia 2 stycznia 2026 roku

NOTATKA SLUZBOWA
W SPRAWIE USTALENIA WARTOSCI ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

spisana w dniu...........ccooverreeeenennee.

1. NUMET SPIraWy....coeiiiiiiiiiie e
2. Nazwa zadania:

5. Rodzaj zamoéwienia: [1 DOSTAWY [] USLUGI L[] ROBOTY BUDOWLANE

6. Wartos¢ zamodwienia zostata ustalona na kwote netto ...................... zt, co stanowi
rownowartose ...........ccceeee...n. euro. Zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie
Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci
zamowien publicznych, sredni kurs ztotego do euro wynosi ............... zt.

7. Warto$¢ zamodwienia zostata ustalona na podstawie (wskazaé odpowiedni dokument i sposéb
oszacowania, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy, dane
pozyskane z internetu, rozmowy telefoniczne (z wytgczeniem zaméwien wspétfinansowanych ze
Srodkow europejskich), zapytania skierowane do potencjalnych wykonawcdw, itp.): zostata
ustalona Na PoOdStAWIE.........ccoev i,

Dokumenty potwierdzajgce rozeznanie rynku mogg przyja¢ w szczegolnosci forme: pisma,
wydruku listu elektronicznego, wydruku strony internetowej przedstawiajgcej oferty lub informacje
handlowe (zawierajgce date wydruku), oferty lub informacji handlowej przestanej przez
wykonawcow z wtasnej inicjatywy.

8. Kwota jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia netto/brutto):

( podpis osoby dokonujacej ustalenia wartosci zamdwienia)

* Niepotrzebne skresli¢



PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA ROK

Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia Nr 0050.1.2026
Burmistrza Miasta Kudowa-Zdroj
z dnia 2 stycznia 2026 roku

Rodzaj zamoéwienia Przewidywany Finansowa
(wg podziatu na Szacunkowa | Stawka Przewidywan termin Pracownik nie ze
Lp. |Przedmiot zamoéwienia | Kod CPV | zaméwieniana |wartosé wPLN| VAT trvb zamgwien)ila wszczecia merytoryc Srodkéw z
roboty budowlane, (netto) w % Ty zamowienia zny UE Tak/Nie
dostawy lub ustugi) [kwartat / m-c]
1
2
Zatacznik nr 3a do Zarzadzenia Nr 0050.1.2026
Burmistrza Miasta Kudowa-Zdrdj
z dnia 2 stycznia 2026 roku
WZOR - PLAN POSTEPOWAN URZEDU MIEJSKIEGO W KUDOWIE-ZDROJU
NA ROK BUDZETOWY .......ccevvinnnenns
Pozycja Przedmiot Rodzaj zaméwienia Orientacyjna Przewidywany tryb Przewidywany Informacje Informacja
Planu zaméwienia (roboty budowlane wartos¢é albo procedura termin wszczecia dodatkowe na temat
Idostawy/ustugi)/ zamoéwienia | udzielenia zaméwienia postepowania aktualizacji
1. Zamoéwienia o wartosci mniejszej niz progi unijne
1.1.
1.2.
1.3.
2. Zaméwienia o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne
1.1.
1.2.
1.3.

W przypadku ZAMOWIEN O WARTOSCIROWNEJ
LUB WIEKSZEJ NIZ 170 000,00 Zt., A MNIEJSZEJ NIZ
PROGI UNIUNE:

1)

1 ustawy Pzp),

2)

(art. 275 pkT 2 ustawy Pzp),

(art. 275 pkt 3 ustawy Pzp),

partnerstwo innowacyjne (art. 297),

negocjacje bez ogtoszenia (art. 300),
zamowienie z wolnej reki (art. 304),

umowa ramowa (art. 311),

tryb podstawowy - bez negocjacji (art. 275 pkt
tryb podstawowy - negocjacje fakultatywne

tryb podstawowy - negocjacje obligatoryjne

W przypadku ZAMOWIEN O WARTOSCI ROWNEJ LUB
PRZEKRACZAJACEJ PROGI UNIJNE:

8)

przetarg nieograniczony (art. 132),
przetarg ograniczony (art. 140),
negocjacje z ogtoszeniem (art. 152),
dialog konkurencyjny (art. 169),
partnerstwo innowacyjne (art. 189),

negocjacje bez ogtoszenia (art. 208),
zamoéwienie z wolnej reki (art. 213),

konkurs (art. 325),
umowa ramowa (art. 311),

10) dynamiczny system zakupow (art. 316).




Zatgcznik nr 4 do Zarzgdzenia Nr 0050.1.2026
Burmistrza Miasta Kudowa-Zdroj
z dnia 2 stycznia 2026 roku

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Postanowienia Regulaminu Komisji Przetargowej majg zastosowanie do prac Komis;ji
Przetargowej powotanej przez Kierownika Zamawiajgcego w celu przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia.
2. Postanowienia niniejszego Regulaminu majg odpowiednie zastosowanie do postepowan
prowadzonych w trybie przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego lub negocjacji z
ogtoszeniem w celu zawarcia umowy ramowe;.
3. Czynnosci w toku procedury udzielenia zaméwienia dokonywane sg z zachowaniem
wewnetrznych regulacji Zamawiajgcego, w tym m.in. w zakresie obiegu dokumentéw, skiadania
whnioskéw.
4. W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie majg przepisy
Ustawy oraz inne przepisy prawa regulujgce udzielanie zaméwieh publicznych, a takze
wewnetrzne regulacje Zamawiajgcego.
5. Postugiwanie  sie niniejszym Regulaminem nie zwalnia czionkow  Komisji
z odpowiedzialnosci za przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.

SKLAD KOMISJI
§2

Kierownik Zamawiajgcego powotuje czionkow Komisji Przetargowej do przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, poprzez zatwierdzenie proponowanego przez

wnioskodawce sktadu osobowego wraz z przypisanymi im funkcjami. Kierownik Zamawiajgcego
moze wskazaé¢ inny skiad komisji przetargowej lub przypisaé inne funkcje cztonkom Komisji

Przetargowej.

§3

1. Czlonkami Komisji mogg by¢ pracownicy Zamawiajgcego oraz osoby niebedgce
pracownikami Zamawiajgcego.

2. Zgodnie z art. 56. 1. ustawy Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz
inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoOwienia po stronie zamawiajgcego lub osoby mogace wptyng¢é na wynik tego
postepowania lub osoby udzielajgce zamowienia podlegajg wytgczeniu z dokonywania tych
czynno$ci, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt interesow. Wystepowanie konflikt
interesOw, okreslone zostato w art. 56 ust. 2. ustawy.

3. Zgodnie z art. 56. 3. ustawy Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz
inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia po stronie zamawiajgcego lub osoby moggce wptyngé na wynik tego
postepowania lub osoby udzielajgce zamowienia podlegajg wytgczeniu z dokonywania tych
czynnosci, jezeli zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamodwienia, o ktérym mowa w art. 228—-230a, art. 270, art. 276,
art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2025 r. poz. 383), zwanej dalej ,Kodeksem karnym”, o ile
nie nastgpito zatarcie skazania.

4. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu, sktadaja, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za ziozenie fatszywego oswiadczenia, oswiadczenie w formie
pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa odpowiednio w art. 56.



10.

11.

A

ust. 2 lub 3 ustawy.
Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, skfada sie
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamowienia.
Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56. ust. 3 ustawy,
sklada sie przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia
Przed odebraniem oswiadczenia, kierownik zamawiajgcego lub osoba, ktérej powierzyt
czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci, o ktérych mowa
powyzej, cztonek komisji obowigzany jest niezwilocznie wylgczy¢ sie z udziatu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, powiadamiajgc otym na pismie
przewodniczacego  komisji oraz  kierownika  zamawiajgcego, a  w przypadku
przewodniczgcego komisji — kierownika zamawiajgcego.
Przewodniczgcy Komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o wylgczenie z jej obrad
Czionka, ktory:
1) ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa
powyzej;
2) nie zlozyt odwiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczgcego Komisji;
3) zlozyt oswiadczenie niezgodne z prawdg — wytgczenie w takim wypadku nastepuje
z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwos¢ oswiadczenia;
4) zlozyt zgodne z prawdg oswiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa
powyzej, jezeli po ztozeniu odwiadczenia takie okolicznosci zaistniaty.
Informacje o wytgczeniu czionka Komisji, przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi
Zamawiajgcego, ktory podejmuje decyzje o odwotaniu czionka ze sktadu Komisji i
ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji. Nowy czionek Komisji
skfada oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3, niezwtocznie po jego powotaniu.
Wobec przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania oswiadczenia i ewentualnego
wytgczenia dokonuje bezposrednio kierownik Zamawiajgcego, podejmujgc decyzje o jego
odwotaniu i powotaniu w jego miejsce nowego przewodniczgcego Komisji.

§4

Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem cztonka podlegajgcego wytgczeniu,

powtarza sie, chyba Ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade te stosuje sie
odpowiednio do sytuacji, w ktérej czionek Komisji zostanie wylgczony z powodu nie ztozenia
wymaganego o$wiadczenia, albo ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda.

2

Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych na

wynik postepowania.

§5
Kierownik Zamawiajgcego odwotuje cztonka Komisiji, jezeli:
a)  z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywaé swoich obowigzkdw,
b)  nieobecnos¢ cztonka Komisji na posiedzeniu Komisji zostata nieusprawiedliwiona,
c) czionek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkéw lub obowigzkéw
wynikajgcych z przepiséw prawa, postanowien Regulaminu oraz decyzji
przewodniczgcego Komisji, innych niz obecnos¢ na posiedzeniach Komisiji.
Odwotanie, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje na wniosek:
a) przewodniczacego Komisji,
b)  sekretarza komisji, jezeli wniosek dotyczy przewodniczgcego Komisiji,
c) czionka Komisji, jezeli wystgpi przestanka okreslona w ust.1 lit. a.



UDZIAL BIEGLYCH | INNYCH OSOB W PRACACH KOMISJI
§6

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczgcy Komisji sktada Kierownikowi Zamawiajgcego umotywowany wniosek
0 powotanie biegtych (rzeczoznawcéw).

2. Whniosek powinien wskazywa¢ osobe biegtego oraz przewidywang wysokos¢ jego
wynagrodzenia wraz ze zrodtem finansowania. Do wniosku powinien zostaé zatgczony projekt
umowy z biegtym.

§7
1. Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje kierownik Zamawiajgcego.
2. Po podpisaniu umowy i zobowigzaniu do zachowania poufnosci, ale przed przystgpieniem do
wykonania jakichkolwiek czynno$ci, biegly sklada, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego oswiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia
okolicznoéci, o ktérych mowa odpowiednio w art. 56. ust. 2 lub 3 ustawy.
3. Biegly przedstawia opinie na piSmie w terminie okre$lonym w umowie, a na zaproszenie
przewodniczgcego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z glosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnien.

PRAWA | OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI

§8
1. Czionkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajgcego wykonujg swoje obowigzki
zwigzane z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych.
2. Cztonkowie Komisji niebedacy pracownikami Zamawiajgcego wykonujg swoje obowigzki na

postawie zawartej umowy cywilnoprawnej z Zamawiajgcym.

3. Obowigzkiem przetozonego cztionka Komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji udziatu w
pracach Komisji.
4. Cztonek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomi¢

przewodniczagcego Komisji 0 swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajgc przyczyny
nieobecnosci.

§9
1. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, swojg wiedzg i doswiadczeniem.
2. Do obowigzkéw czionkdédw Komisji nalezy w szczegdlnosci: udziat w posiedzeniach Komisji,

wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami
przewodniczgcego Komisji.

§10
Czlonkom Komisji nie wolno ujawniac jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac
Komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania
tresci ztozonych ofert.



§11
Czlonek Komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz prawo
wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisiji.

§12
1. Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:
1) odebranie oswiadczen cztonkow Komisji, o ktérych mowa w § 3 niniejszego Regulaminu,
2) wyznaczanie terminébw posiedzen Komisji, podziat miedzy cztonkéw Komisji prac
podejmowanych w trybie roboczym,
3) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie

zamowienia, informowanie kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia,

4) nadzoér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia.

2. Do obowigzkow sekretarza Komisji nalezy m.in.:

1) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia,

2) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczgcym Komisji, posiedzeh Komisiji,

3) obstuga techniczno-organizacyjna i administracyjna Komisji w postepowaniu o udzielenie
zamowienia.

CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA

§13
Obowigzkiem Komisji jest takie prowadzenie postepowania, ktére umozliwi jego zakohczenie w
mozliwie najkrotszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie.

CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM | OCENA OFERT
§ 14
Komisja dokonuje oceny ofert ziozonych w terminie pod wzgledem wypetnienia warunkow
formalnych.

§15
Kolejnym etapem prac Komisji jest ocena wypetnienia przez uczestnikow postepowania warunkéw
okreslonych w SWZ.

§ 16
1. Komisja moze zwrdci¢ sie do uczestnikow postepowania z zgdaniem ztozenia wyjasnien
odnosnie tresci ztozonych ofert.
2. Komisja wzywa wykonawcow, ktdrzy w wyznaczonym terminie nie ztozyli dokumentow

potwierdzajgcych spetnienie warunkow udziatu w postepowaniu, do uzupetnienia tych dokumentow
w okreslonym terminie.

§ 17
Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w §14 - 16, Komisja moze m.in. skierowaé¢ do kierownika
Zamawiajgcego wnioski o:

1) wykluczenie okreslonych podmiotdw z postepowania,
2) odrzucenie okreslonych ofert,
3) wybor najkorzystniejszej oferty,

4) uniewaznienie postepowania.



§18
1. Jezeli nie zajdg okolicznosci uzasadniajgce uniewaznienie postepowania, Komisja
proponuje wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez
cztonkow Komisji.
2. Przed dokonaniem indywidualnej oceny ofert cztonkowie Komisji zapoznajg sie z opinig
biegtego, jezeli zostat on powotany. Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylgcznie na podstawie
kryteriow oceny ofert, okreslonych dla danego postepowania.

§19
1. Jezeli kierownik Zamawiajgcego zatwierdzi propozycje Komisji, przewodniczgcy Komisji
przedstawia mu do podpisania projekty wymaganych zawiadomien i ogtoszen.
2. Kierownik Zamawiajgcego po zatwierdzeniu wyniku postepowania przekazuje
postepowanie do dalszej realizaciji:
- Realizatorowi — w celu dokonania wymaganych przepisami ustawy zawiadomien
i ogtoszen,

- Wykonawcy zamoéwienia/Wnioskodawcy - w celu zawarcia, realizacji i rozliczenia
umowy w sprawie zamowienia publicznego.

3. Kierownik Zamawiajgcego stwierdza niewaznos¢ czynnoéci Komisji podjetych
Z naruszeniem przepiséw prawa.
4. Na polecenie kierownika Zamawiajgcego, Komisja powtarza uniewazniong czynnosc.

ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI
§ 20
Komisja konhczy prace zwigzane z udzieleniem danego zamowienia z dniem zakonczenia
procedury o udzielenie zamowienia publicznego.



