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ZARZADZENIE Nr 154/2017
BURMISTRZA MIASTA KOBYLKA
z dnia 30.06.2017 r.

w sprawie ustanowienia regulaminu udzielania zaméwiei publicznych w Urzedzie
Miasta Kobylka

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22016 r., poz. 446 z p6zn. zm.) zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustanawia si¢ regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta
Kobylka w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych urzedu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 240/2012 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 31.12.2012 r.
w sprawie ustanowienia regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta
Kobylka oraz zarzadzenie Nr 300/2015 Burmistrza Miasta Kobylka z dnia 28.12.2016 r.
zmieniajgce zarzgdzenie Nr 240/2012 Burmistrza Miasta Kobylka z dnia 31.12.2012 r.
w sprawie ustanowienia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta

Kobylka.
§4. Zarzgdzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2017 r., z zastrzezeniem ust. 2.

2. Do postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego wszczetych i niezakonczonych
przed dniem wejscia w zycie zarzagdzenia stosuje si¢ regulacje dotychczasowe.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 15472017
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 30.06.2017 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Kobylka

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne.
§ L. 1. Regulamin okresla zasady udzielania zaméwieii publicznych w Urzedzie Miasta Kobylka.
2. Wszystkie dostawy, ushugi i roboty budowlane zamawiane na potrzeby Miasta Kobylka, sg
realizowane wedlug wymogéw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz.U. z 2015 r. poz. 2164 z p6ézn. zm.) oraz aktow wykonawezych wydanych na podstawie wyzej

wymienionej ustawy.

§ 2. Ilekro¢ w dalszej czgéci regulaminu mowa jest o:
1) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé Miasto Kobylka;
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta Kobylka;
3) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta Kobylka;
4) Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Kobylka;
5) Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydzial lub samodzielne stanowisko
dzialajgce w strukturze Urzedu;
6) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych;
7) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien

publicznych (Dz.U. z 2015 r. poz. 2164 z pézn. zm.)

§ 3. 1. Udzielanie zaméwien na dostawy, uslugi i roboty budowlane jest dopuszczalne jedynie
w granicach wydatkéw, ktére zostaly ujete w uchwale budzetowej z zachowaniem nastepujacych
zasad:
1) celowosci, oszczednoéei i gospodarnosei, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efekt6w z danych nakladow przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. 2016 poz. 1870 z pézn. zm.);
2) terminowosci realizacji zadai publicznych;
3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisow Ustawy.
2. Zakazuje si¢ dzielenia zam6wienia lub podejmowania innych czynnoscei lub ich zaniechania w celu
uniknigcia stosowania Regulaminu.

Rozdzial TT
Wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia.
§ 4. 1. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia wszezynane jest na pisemny wniosek wlasciwej
merytorycznie Komérki organizacyjnej.
2. Whniosek po sprawdzeniu przez Skarbnika pod katem zabezpieczenia $rodkéw finansowych na
realizacj¢ danego zaméwienia, przez Wydzial Zaméwien Publicznych pod katem zgodnosci
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych oraz po akceptacji Burmistrza (albo o0séb przez
niego upowaznionych), stanowi podstawe do wszezgeia i przeprowadzenia wladciwego trybu
postgpowania o udzielenie zaméwienia,
3. Sporzadzenie wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 nie jest wymagane w przypadku, gdy szacowana
warto$¢ zamOwienia w skali roku lub 12 miesiecy (dalej wartoéé zamowienia) nie przekracza kwoty
2 000,00 zlotych z podatkiem VAT lub dotyczy umowy z zakresu prawa pracy.
4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. | jest wymagany réwniez w przypadku aneksowania umowy,
polegajgcego na podwyzszeniu wynagrodzenia wykonawcy.
5. Wzér wniosku stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Wniosek mozna zlozyé za
pomocg systemu informatycznego, jednak musi on zawieraé wszystkie wymagane informacje.
6. W przypadku zamowien udzielanych w czgSciach, do udzielenia zamowienia na dang czeéé
komérka organizacyjna moze stosowaé przepisy Regulaminu wladciwe dla wartogei tej czesci
zamowienia, jezeli jej warto$é jest mniejsza niz 5 000,00 zt bez podatku VAT, pod warunkiem, ze
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lgczna warto$¢ tych czesci wynosi nie wigcej niz 20% wartoéci zaméwienia i jest mniejsza niz
20 000,00 z! bez podatku VAT.

§ 35.1I. Do obowigzkéw Komérki organizacyjnej wnioskujacej o wszezecie postepowania
0 zaméwienie publiczne nalezy:

1) prowadzenie postepowaii o0 zaméwienie, wobec ktérych nie zastosowano Ustawy;

2) dokladne opisanie przedmiotu zaméwienia, zgodnie z wymogami prawa;

3) oszacowanie zgodnie z Ustawa i z nalezytg starannodcia wartosci zamowienia;

4) przekazanie wniosku do sprawdzenia i uzyskanie akceptacji przez osoby wymienione w § 4

ust. 2;
5) po uzyskaniu opinii Wydzialu Zaméwiei Publicznych, wskazanie trybu zamoéwienia

publicznego;

6) opracowanie wzoru umowy wspélnie z Komérka organizacyjng odpowiedzialng za obstuge
prawng w Urzedzie oraz Wydzialem Zaméwien Publicznych (w przypadku zaméwien, wobec
ktérych zastosowano Ustawe);

7) uzyskanie pod umows podpiséw Burmistrza (albo o0séb przez niego upowaznionych),
Skarbnika i przedstawiciela wykonawcy oraz przekazanie:

a) oryginalu umowy do: komdrki organizacyjnej odpowiedzialnej za obsluge Sekretariatu,
Wydziatu Zaméwien Publicznych (w przypadku zaméwien, wobec ktérych zastosowano
Ustawg), wykonawcy,

b) kopii umowy do: komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za obsluge zobowigzan
i naleznosci oraz zatrzymanie jednej kopii dla siebie;

8) przekazanie Komoérce organizacyjnej odpowiedzialnej za obstuge zobowigzan i naleznosci,
zabezpicczenia nalezytego wykonania umowy oraz informowanie tej komorki o terminie jego
zwrotu;

9) niezwloczne informowanie Wydzialu Zaméwien Publicznych o zmianach uméw zawartych na
podstawie Ustawy;

10) niezwlocznie po przyjeciu budzetu Miasta Kobytka, jednak nie pézniej niz dwa tygodnie od
Jjego przyjecia, przedkladanie do Wydzialu Zaméwien Publicznych informacji o planowanych
wdanym roku postgpowaniach o zaméwienie publiczne prowadzonych w trybach
ustawowych;

11) wspolpraca z Wydzialem Zaméwieri Publicznych w przedmiocie zaméwien publicznych;

12) prowadzenie rejestréw zamdwien publicznych;

13) w przypadku zaméwienia udzielanego, przez co najmniej dwie Komorki organizacyjne
(zbieznos¢ przedmiotowa i czasowa) po stronie Komérki, ktéra ponosi najwigkszy wydatek
w tym zamowieniu lezy:

a) ustalenie wartodci calodci zaméwienia,

b) prowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia, Jezeli Komérki organizacyjne
ustalg, ze postgpowanie to jest prowadzone wspdlnie,

c¢) jezeli jest wspdlna umowa, ujecie jej w swoim rocznym rejestrze zamowien,

2. Do obowigzku Wydzialu Zaméwien Publicznych nalezy:

1) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej, Biuletynie Zaméwief Publicznych
i Dzienniku Urzgdowym UE oraz na tablicy ogloszen Urzedu ogloszen wynikajacych
z Ustawy;

2) opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia oraz zamieszezanie jej i innych
niezbgdnych dokumentéw postgpowania w Biuletynie Informacii Publicznej;

3) informowanie Komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za obstuge zobowigzan i naleznosci
o terminie zwrotu wadium;

4) przygotowanie protokohu ze spotkait z Wykonawcami w przypadku bezposrednich spotkaii
z Wykonawcami (zwlaszcza dialog techniczny, zebranie wykonawcow, negocjacje
z ogloszeniem, dialog konkurencyjny, negocjacje bez ogloszenia). Protokol podpisywany jest
przez umocowanych przedstawicieli wszystkich uczestnikéw spotkania. Do protokotu mozna
dolgczyé nagranie ze spotkania;

5) wnioskowanie do Burmistrza o powolanie skladu osobowego komisji przetargowej;

6) prowadzenie rejestru wnioskdw, o ktérych mowa w § 4 ust. 1;

7) opracowywanie planu zaméwienn publicznych dla Miasta Kobylka w oparciu o informacje

z Komérek organizacyjnych;
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8) wspieranie jednostek organizacyjnych Miasta Kobylka pod katem stosowania Ustawy,
zwlaszeza uczestnictwo w komisjach przetargowych;

9) nadzér nad stosowaniem Regulaminu;

10) realizacja innych obowigzkéw wynikajacych z Ustawy w zwigzku z realizacjg zamowien
publicznych oraz prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 15 grudnia 2008 r.
o partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz.U. z 2015 r. poz. 696 z pdzn. zm.) oraz ustawy
z dnia 21 pazdziernika 2016 r. o umowie koncesji na roboty budowlane lub ustugi (Dz.U. poz.

1920)

Rozdzial ITI
Postgpowania o udzielenie zaméwien, wobec ktérych stosuje si¢ art, 4 pkt 8 Ustawy.
§ 6.1. Zamowienia, wobec ktdrych stosuje si¢ art. 4 pkt 8 Ustawy sg realizowane przez Komorki
organizacyjne i prowadzone przez pracownikéw Komorki w sposéb obiektywny zapewniajgcy
zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcéw.
2. Planujgc udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego warto§é przekracza kwote 2 000,00 zt
z podatkiem VAT, Komoérka organizacyjna przedstawia Burmistrzowi ofert¢ wybrana zgodnie
z zasadami uczciwej konkurencji, gwarantujacy wykonanie zamoéwienia w sposob efektywny,
oszezgdny i terminowy, okreslony w ust. 4 niniejszego paragrafu.
3. Wskazany w ust. 2 tryb konkurencyjny wyboru wykonawey musi by¢ zachowany niezaleznie od
wartodci zaméwienia, jezeli wobec tego zaméwienia Miasto Kobylka stara si¢ o przyznanie $rodkéw

publicznych.
4. Wyr6znia si¢ pigé trybow postgpowania o udzielenie zaméwienia bez obowigzku stosowania

Ustawy:

1) konkurs ofert — tryb podstawowy, w ktérym Komérka organizacyjna zamieszcza regulamin
postgpowania na stronie internetowej Urzedu (tryb obowigzkowy dla zaméwien, ktérych
wartos¢ przekracza 50 000,00 zt z podatkiem VAT);

2) zapytanie ofertowe — tryb podstawowy, w ktérym Komérka organizacyjna wysyla zaproszenie
z regulaminem postgpowania do wykonawcéw (tryb wskazany dla zaméwien, ktorych wartosé
Jest réwna lub mniejsza od 50 000,00 zt z podatkiem VAT);

3) rozeznanie internetowe — tryb przeznaczony dla zaméwien na dostawy swobodnie dostgpne
przez Internet (np. dostgpne przynajmniej u trzech sprzedawcéw na platformie transakcyjnej),
0 wartosci zamowienia do 20 000,00 zt bez podatku VAT, w ktorym Komoérka organizacyjna
dokonuje wyboru wykonawcy poprzez przegladanie stron WWW. Udokumentowaniem
postepowania sg wydruki minimum ftrzech stron WWW sklepéw internetowych oferujgcych
dany produkt oraz wydruki wyszukiwania danego produktu za pomocg co najmniej jednej
strony  WWW  poréwnywarki cen i platformy transakcyjnej. Po przeprowadzeniu
postgpowania Komoérka organizacyjna sporzadza protokél, w ktérym uzasadnia wybér
wykonawcy;

4) rozeznanie rynku lokalnego — tryb przeznaczony dla zaméwien na dostawy i uslugi o wartosci
zamowienia do 5 000,00 z} bez podatku VAT, w ktérym Komdérka organizacyjna rozeznaje
rynek lokalny (zwlaszcza na terenie Miasta Kobylka) w dowolnej formie (z rozmow
telefonicznych lub osobistych sporzadzana jest notatka shuzbowa) — minimum dwéch
wykonawcow. Po przeprowadzeniu postgpowania Komérka organizacyjna sporzadza
protokél, w ktérym uzasadnia wybor wykonawey;

5) zamowienie indywidualne — tryb przeznaczony dla:

a) uméw o dzielo oraz uméw zlecenie z osobami fizycznymi. Umowy te muszg mieé
charakter indywidualny, a przedmiot tych uméw moze byé $wiadczony tylko przez te
osoby,

b) patronatéw przyznanych zgodnie z regulaminem wewnetrznym Urzedu,

¢) zadan objetych budzetem partycypacyjnym,

d) zamdwien, dla ktérych tryb ten jest konieczny ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje
niewynikajgcg z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego, ktorej nie mdégl on
przewidzie¢, a dla ktérych wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia, a nie
mozna zachowa¢ wymogow okre$lonych dla ww. trybéw (zwlaszeza w celu ograniczenia
skutkow zdarzenia losowego wywolanego przez czynniki zewnetrzne, ktérego nie mozna
bylo przewidzie¢, w szezegélnosei zagrazajgcego zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacego
powstaniem szkody o znacznych rozmiarach),

3/11



(\e

- W ktérym udziela si¢ zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawcg. Po
przeprowadzeniu postgpowania Komérka organizacyjna sporzadza protokoél, w ktérym
uzasadnia wybér trybu i wybér wykonawcy. Tryb zaméwienie indywidulane moze byé
stosowany wobec zaméwienia, w stosunku do ktérego Miasto Kobylka stara si¢ o przyznanie
srodkdw publicznych, wylgcznie w sytuacji, kiedy wartogé tego zamodwienia nie przekracza
10 000,00 zt bez podatku VAT.

5. Komorka organizacyjna przygotowuje regulamin postgpowania dla postepowaii, o ktérych mowa
w ust. 4 pkt 1 i 2 zapewniajgc zwlaszcza:
1) ujecie w regulaminie postgpowania:

2)

3)
4)
5)

6)

7

8)
9)

a) opisu przedmiotu zaméwienia,
b) kryteriéw oceny ofert,
¢) warunkéw platnosci, a w zaméwieniach, ktérych wartosé przekracza 50 000,00

z podatkiem VAT wzoru umowy,
d) inne informacje niezbedne dla wladciwego wyboru wykonawcy danego rodzaju
zamowienia;
3 dni, jako termin na skladanie ofert, liczac od dnia umieszczenia regulaminu postgpowania na
stronie internetowej lub dostarczenia go wykonawcom, jezeli za$ warto$¢ zamowienia
przekracza 50 000,00 zt z podatkiem VAT termin ten musi by¢ minimum 5 dniowy;
Jjeden termin na zapoznanie si¢ ze wszystkimi ofertami;
jedna osobe do kontaktu;
przekazanie wyniku wszystkim wykonawcom, ktérzy zlozyli oferty, a jezeli zastosowano tryb
konkursu ofert réwniez umieszczenie go na stronie internetowej, na ktérej zamieszczono
regulamin postgpowania. W wyniku podaje sie zwlaszcza:
a) dane wszystkich wykonaweéw uczestn iczgcych w postepowaniu oraz wskazanie
wykonawcy wybranego z uzasadnieniem,
b) zestawienie ofert z podaniem, ceny, a jezeli sg kryteria pozacenowe punktacji we - -
wszystkich kryteriach i facznej punktacii,
c¢) zestawienie wykonawcéw wykluczonych lub ofert odrzuconych z uzasadnieniem decyzji;
przesylanie odpowiedzi na zapytania wszystkim wykonawcom, do ktérych zostal wystany
regulamin postepowania lub zamieszczanie tych odpowiedzi na stronie internetowej
post¢powania;
w przypadku zapytania ofertowego — wyslanie zaproszenia i regulaminu postgpowania do co
najmniej trzech niepowigzanych ze sobs wykonawcéw zdolnych do realizacji danego
zamowienia;
termin zwigzania oferta nie dluzszy niz 30 dni;
informacj¢ o ewentualnych zaméwieniach uzupelniajgcych (stanowigcych nie wiecej niz 50%
wartosci zaméwienia podstawowego) lub o prawie opcji.

6. Komorka organizacyjna po jednokrotnym przeprowadzeniu postepowania w trybie konkursu ofert,
zamOwienia o wartosci przekraczajacej 50 000,00 zt z podatkiem VAT, w ktérym nie zostala zlozona
zadna wazna oferta, moze przeprowadzié postgpowanie na ww. zaméwienie w trybie zapytania
ofertowego, jednak warunki postepowania nie mogg si¢ zmieni¢ w istotny sposob.
7. Komorka organizacyjna po dwukrotnym przeprowadzeniu postgpowania w trybach okreslonych
wust. 4 pkt 1 lub 2, w ktérych nie zostala ztozona zadna wazna oferta, moze wybra¢ wykonawce nie
stosujge trybu podstawowego (w trybie okreslonym wust. 4 pkt 3, 4 lub 5), jednak warunki
zamdwienia nie mogg sig rozni¢ od warunkéw postgpowania w istotny sposéb.
8. Jezeli wykonawce wybrano:

) w trybie okreslonym w Ustawie i w ogloszeniu o zaméwieniu przewidziano zamodwienia,

2)

o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 lub 7 Ustawy, Komoérka organizacyjna, w okresie
przewidzianym w ww. przepisie, moze powierzyé temu wykonawcy zaméwienia polegajace
na powtérzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych o wartoéei ponizej kwoty okreslonej
wart. 4 pkt 8 Ustawy, bez stosowania trybéw okreslonych w ust. 4 niniejszego paragrafu;

w trybie okreslonym w ust. 4 pkt 1 lub 2 i w regulaminie postepowania przewidziano
zamowienia uzupelniajgce, Komérka organizacyjna, w okresie trzech lat od daty powierzenia
zamOwienia pierwotnego, moze powierzyé zaméwienia temu wykonawcy polegajace na
powtérzeniu tego samego rodzaju zaméwied, tozsamych z przedmiotem zamdwienia
podstawowego, bez stosowania trybow okreslonych w ust. 4 niniejszego paragrafu.
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§ 7. Przy zakupie towaru bez obowigzku stosowania Ustawy, zaliczonego do srodkéw trwalych
Komérka organizacyjna realizujaca zaméwienie jest zobowigzana odebraé od sprzedawcy karte
gwarancyjng, zglosi¢ srodek trwaly do Komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie
ewidencji majatku oraz uzgodni¢ kwestie ubezpieczenia z ww. komorkg i z komérka odpowiedzialng
za koordynacjg spraw z zakresu ubezpieczeit majatkowych.

§ 8. 1. Umowe z wykonaweca w formie pisemnej zawiera si¢ w przypadkach uzasadnionych
charakterem zaméwienia w szczegdlnosci, gdy:

1) warto$é zamdwienia przekracza 10 000,00 zi z podatkiem VAT;

2) przedmiotem zamdwienia jest robota budowlana lub remont o wartodci zamowienia

przekraczajgcej 2 000,00 zt z podatkiem VAT.

2. Umowa wymieniona w ust. 1 oraz umowy, wobec ktorych nie stosuje si¢ Ustawy na podstawie
innej niz art. 4 pkt 8, zawieraja co najmniej:

1) komparycje umozliwiajgcq identyfikacje wykonawcy;

2) podstawe prawng zawarcia umowy, w tym podstawg prawng niestosowania Ustawy;

3) okreslenie przedmiotu umowy;

4) wynagrodzenie wykonawcy;

5) termin wykonania zaméwienia;

6) zapisy zabezpieczajace interes publiczny, zwlaszcza gwarancja i kary umowne.
3. W przypadku, gdy sporzadzenic umowy w formie pisemnej nie jest konieczne, potwierdzeniem
udzielenia zaméwienia jest pisemne zaméwienie podpisane przez osobg do tego upowazniona

z akceptacja wykonawcy, faktura, lub rachunek.

§9. 1. W wyjatkowych sytuacjach Burmistiz lub osoba dzialajgca z upowaznienia Burmistrza, po
zapoznaniu si¢ z pisemnym uzasadnieniem sporzadzonym przez Komérke organizacyjna, moze
odstapi¢ od wyboru wykonawcy w trybie opisanym w § 6 ust. 2 lub ograniczyé¢ stosowanie zapisow
z§6ust. 4-8lubz § 7 lub z § 8. Wylaczenie to nie moze dotyczy¢ zamdwien, wobec ktérych Miasto
Kobylka wnioskuje o przyznanie $rodkow publicznych.

2. Powodem odstgpienia od wyboru wykonawcy w trybie opisanym w § 6 ust. 2 w stosunku do
zamowielt o wartosci ponizej 10 000,00 zt bez podatku VAT, moze by¢ brak konkurencyjnosci na

rynku lokalnym.

Rozdzial TV
Postepowania o udzielenie zamoéwien z zastosowaniem Ustawy.
§ 10. 1. Postepowanie o udzielenic zaméwienia w trybie ustawowym prowadzi komisja przetargowa
we wspolpracy z Komoérkg organizacyjng wilasciwg merytorycznie.
2. W wyjatkowych sytuacjach, w postgpowaniach, w ktérych wartos¢ zamdwienia jest nizsza od kwot
okreslonych na podstawie art. 11 ust. § Ustawy, postgpowanie mogg prowadzi¢ osoby wyznaczone
przez Burmistrza, lub osobg przez niego upowazniong.

§ 11. 1. W skiad kazdej komisji wchodza:
1) pracownik Wydzialu Zaméwieni Publicznych, jako przewodniczacy komisji;
2) inni pracownicy Urzgdu, jako czlonkowie komisji (w szczegélnosci z Komérki organizacyjnej
skladajacej wniosek, o ktérym mowa w § 4 ust. 1);
3) inne osoby powolane przez Burmistrza.
2. Sklad komisji przetargowej oraz zakres jej zadan ustala kazdorazowo Burmistrz w drodze

zarzgdzenia.

§ 12. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia z zastosowaniem Ustawy wszczynane jest po zlozeniu
przez Komoérke organizacyjng do Wydzialu Zamowien Publicznych pisemnego wniosku,
stanowigcego zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu wraz z ostatecznym, poprawnym opisem
przedmiotu zaméwienia oraz udokumentowanym szacowaniem przedmiotu zaméwienia (wskazane,
aby w przypadku dostaw i ustug bylo to rozeznanie stron WWW, notatki z rozméw telefonicznych,
kalkulacja wlasna na podstawie dotychczasowych zaméwien tozsamych z przedmiotem zamédwienia,

operat w przypadku cen jednostkowych itp.)

§ 13. Oferty w postepowaniach o udzielenie zaméwienia z zastosowaniem Ustawy przyjmowane
i rejestrowane sg przez komérke odpowiedzialng za obstuge Sekretariatu.
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§ 14. Po zakoficzeniu postgpowania komisja przetargowa niezwlocznie przekazuje Komodrce
organizacyjnej informacjg o wyniku postgpowania wraz z niezbedng dokumentacjg postepowania
w celu podjgcia czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy zgodnie z Ustawa.

§ 15. Do postepowaii 0 zaméwienie prowadzonych na podstawie wymogow okreslonych w ustawach
innych niz Prawo zaméwien publicznych przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial V
Tajemnica przedsi¢biorstwa, ‘
§ 16. W przypadku objecia dokumentacji lub jej czgdci zlozonej przez wykonawce tajemnicy
przedsigbiorstwa (w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (Dz.U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1503 z pézn. zm.)) Komérka organizacyjna
przechowujaca t¢ dokumentacje musi wykonywaé to w sposéb uniemozliwiajgey ujawnienie
tajemnicy przedsigbiorstwa, zapewniajgc zwlaszcza:
1) umieszczenie czgsci dokumentacji objetej tajemnicg przedsigbiorstwa w kopercie z napisem
»tajemnica przedsigbiorstwa";
2) umieszczenie napisu ,,dokumentacja zawiera tajemnice przedsigbiorstwa™ na segregatorze lub
teczce itp., w ktdrym umieszczona jest dokumentacja objeta tajemnicy przedsigbiorstwa;
3) prowadzenie dolgczonego do sprawy rejestru oséb, ktére zapoznaly sig¢ z tajemnicg
przedsigbiorstwa;
4) nieprzekazywanie innym osobom informacji objetych tajemnicg przedsigbiorstwa bez wiedzy
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;.

Rozdzial VI

Dokumentacja udzielonych zaméwien.
§ 17. Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za obsluge sekretariatu Urzedu prowadzi rejestry
umow:

1) rejestr uméw o dzielo;

2) rejestr umow zlecenie;

3) rejestr innych uméw cywilnoprawnych

- zawierajgce co najmniej: date zawarcia umowy, numer umowy, przedmiot UMOWY, nazwe

podmiotu, z ktérym umowa zostala zawarta i aneksy.

§ 18. 1. Komérki organizacyjne zobowigzane s do:

1) biezgcego prowadzenia rocznych rejestréw zaméwien (w tym réwniez zamdwien o wartosci
niewymagajacych wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust. 1) wedlug wzoru, ktory stanowi
zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. Zaméwienie ujmowane jest w rejestrze tej
Komérki organizacyjnej realizujacej dany wydatek budzetowy;

2) przechowywania oryginaléw rejestrow, o ktérych mowa w punkcie 1 przez okres wskazany
przepisami Ustawy oraz przekazywania ich kopii elektronicznych (skany) do 15 dnia
kwartatlu nastepujacego po kwartale, ktérego dotyczy rejestr, do Wydzialu Zaméwien
Publicznych.

2. W rejestrach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1 nie muszg by¢ umieszczane umowy z zakresu

prawa pracy.

§ 19. Na podstawie prowadzonych rejestréw, o ktérych mowa w § 18 ust. 1 pkt 1 Komdrki
organizacyjne przekazujg do 20 stycznia kazdego roku Wydzialowi Zaméwien Publicznych dane do

rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach zgodnie z Ustaws.

Rozdziat VII

Postgpowania o udzielenie zaméwien z dofinansowaniem ze §rodkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu
Spdjnosci na lata 2014-2020

§ 20 . W przypadku zaméwien, w stosunku do ktérych zlozono lub planuje sie zlozyé wniosek
o dofinansowanie ze $rodkéw w ramach Europejskiego  Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 stosuje sie
Wytyczne Ministerstwa Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
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Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spéjnosci na
lata 2014-2020 zwlaszcza podrozdziat 6.5., zwane dalej Wytycznymi.

2. W kwestiach nieopisanych w Wytycznych stosuje sie zapisy Regulaminu.

3. W przypadku niezgodnosei zapiséw Regulaminu z zapisami Wytycznych, pierwszeistwo majg
zapisy Wytycznych.

{1STRZ MIAST/

Rphert Roguski

I EJROWNIK RADC R .\NNY
\\’ydziuijh 6wiel Bubtivznych
Ak [ lulik
Wijcidch Reutt Anita Wa .



Zalgeznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamawien

publicznych w Urzgdzie Miasta Kobylka

nazwa / piecz¢é komoérki organizacyjnej

Kobylka, dnia ..c....cccovvurerececseie

WNIOSEK
0 wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia

na dostawy, uslugi, roboty budowlane

1 | Opis przedmiotu zamdwienia (umowa / aneks*)

2 | Kod i nazwa wg Wspolnego Stownika Zaméwien (CPV)

3 | Przewidywany termin realizacji zam6wienia

Wartos¢ zaméwienia (bez podatku VAT PLN)

4| bez zaméwien, o kidrych mowa w art. 67 ust. 1 pki6 lub 7,
bez zamdwien uzupehiajgcych
i bez ew. prawa opcji

5 | Warto¢ zaméwienia (z podatkiem VAT PLN)

Podstawa wykonania wyceny szacunkowej oraz osoba

dokonujaca wyceny

7 | Proponowany tryb postgpowania

8 | Zabezpieczone $rodki (z podatkiem VAT PLN)

9 Proponowany skiad komisji przetargowe;j

10 | Osoba odpowiedzialna za prowadzenie sprawy

Informacje dodatkowe

zamdwienia , o ktorych mowa w art. 67 ust. | pkt 6/7

11
zamdwienia uzupelniajgce
prawo opcji
podpis pracownika Komérki organizacyjnej podpis kierownika Komorki organizacyjnej
podpis — Wydziat Zamowien Publicznych podpis Skarbnika Miasta N por:l-pis Bum.li‘s.t.r.z.:; .Mias.t.a. ./-Z-ca Bumnsl:za / ......

Sekretarz Miasta

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Kobylka

Postepowanie nazwa

L R R R R R R N R R I T T

Szacowana warto$¢ przedmiotu zaméwienia (oraz opis, na jakiej podstawie zostata ustalona):
w robotach budowlanych kosztorys inwestorski jest szacowang wartosciq

Wymagania do SIWZ

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7
8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)
17)
18)
19)

20)

informacja, czy wobec zaméwienia Miasto Kobylka stara si¢ lub planuje sig stara¢ o srodki zewnetrzne, jesli tak, o jakie (wysokosé,
programy):

proponowany termin wykonania (od/do):
pozadany termin skladania ofert:
wadium (w procentach wartodci zamowienia /netto/ — maksymalnie 3% warto$ci zamowienia):

zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (w procentach ceny oferty /brutto/ - do 10%), kwota pozostawiona na zabezpieczenie
roszezen z tytulu rgkojmi za wady (maksymalnie 30% zabezpieczenia):

ubezpieczenie OC lub inne w trakcie realizacji przedmiotu zaméwienia, jesli tak, na jaka kwote:
warunki udzialu w postgpowaniu:

proponowane inne kryterium poza ceng i jego waga:

dokumenty, ktére wybrany wykonawea ma zlozy¢ przed podpisaniem umowy:

zaliczka:

forma wynagrodzenia wykonawcey:

ryczalt / kosztorys
miesigeznie / kwartalnie / po wykonaniu okreslonej ilosci / po odbiorze /inna ............coccovvveevviviiiii,

inne szczegdlne warunki wymagane od wybranego wykonawcy przy realizacji przedmiotu zaméwienia:

zaproszenie (wskazaé wykonawcéw, ktorych nalezy poinformowaé o rozpisanym postgpowaniu):

skiad komisji przetargowe;j:

informacja czy Zamawiajgcy dopuszcza zamowienia, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 Ustawy (dawne uzupeiniajgce — jesli
przedmiotem zamowienia jest robota budowlana lub ustuga), jesli tak, wskazaé, na czym beda polegaly;

planowane zmiany w umowie:

gwarancja / rgkojmia (zakres, terminy)

zakresy przedmiotu zaméwienia, ki6rych realizacja bedzie wiazala sig z zatrudnieniem o0séb na umowg o prace
inne:
opis przedmiotu zaméwienia:

do wniosku obowigzkowo nalezy dolgezyé opis preedmiotu zamowienia (jesli robota budowlana — dokumentagja projektowa,
specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robdt budowlanych, kesztorys imwestorski, pr=edmiar (ws=ystko w wersji elekironicznej)
bez nanw wlasnyeh, sprawd-ona-podpisana przez odpowiedniego inspektora nad=oru).
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Zalgeznik do Zarzqdzenia Nr 154/2017
Burmistrza Miasta Kobylka

lKategm'ie zwolnienia ze stosowania przepisow Ustawy

z dnia30.06.2017 r.,

Nr
kategorii

Opis kategorii

Ustawa PZP

zamowienia, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty,
0 ktérej mowa w art. 4 pkt 8 Ustawy

art. 4 pkt 8

zaméwienia, ktdrych przedmiotem sg uslugi prawne:

— zasigpstwa procesowego wykonywanego przez adwokata, radcg prawnego lub prawnika
zagranicznego w rozumieniu ustawy o $wiadezeniu przez prawnikéw zagranicznych
pomocy prawnej w Rzeczypospolitej Polskiej, w postepowaniu arbitrazowym lub
pojednawczym, lub przed sgdami, trybunatami lub innymi organami publicznymi paristwa
czlonkowskiego Unii Europejskiej, paristw trzecich lub przed migdzynarodowymi sadami,
trybunatami, instancjami arbitrazowymi lub pojednawezymi,

— doradztwa prawnego wykonywanego przez adwokata, radeg prawnego lub prawnika
zagranicznego w rozumieniu ustawy o §wiadczeniu przez prawnikdéw zagranicznych
pomocy prawnej w Rzeczypospolitej Polskiej, w zakresie przygotowania postepowan, o
kt6rych mowa w tiret pierwsze, lub gdy zachodzi wysokie prawdopodobieristwo, ze
sprawa, ktdrej dotyczy to doradztwo, stanie si¢ przedmiotem tych postepowan,

— notarialnego poswiadczania i uwierzytelniania dokumentéw,

—$wiadczone przez pelnomocnikéw lub inne uslugi prawne, ktérych wykonawcy sg
wyznaczani przez sqd lub trybunat danego paristwa czlonkowskiego Unii Europegjskiej, lub
wyznaczani z mocy prawa w celu wykonania konkretnych zadan pod nadzorem takich
{rybunatéw Iub saddw,

— zwigzane z wykonywaniem wladzy publicznej,

art. 4 pkt 3 lit. ea

zamowienia, ktérych przedmiotem jest nabycie wlasnosci lub innych praw do istniejgcych
budynkéw lub nieruchomosci

art. 4 pkt 3 lit i

zamdwienia na uslugi finansowe zwigzane z emisja, sprzedazq, kupnem lub zbyciem
papieréw wartosciowych lub innych instrumentéw finansowych, w rozumieniu ustawy o
obrocie instrumentami finansowymi, oraz operacje przeprowadzane z Europejskim
Instrumentem Stabilnosci Finansowej i Europejskim Mechanizmem Stabilnosci

art. 4 pkt 3 lit j

zamowienia na uslugi udzielane innemu zamawiajgcemu, o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 pkt
1-3a Ustawy, ktéremu wylaczne prawo do $wiadczenia tych ustug przyznano w drodze
ustawy lub innego aktu normatywnego, ktéry podlega publikacji

art. 4 pkt 5c

zaméwienia, ktérych przedmiotem jest przyznawanie dotacji ze $rodkéw publicznych,
Jezeli dotacije te sg przyznawane na podstawie ustaw

art. 4 pkt 7

zaméwienia o wartosci mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy, ktérych przedmiotem sg dostawy lub uslugi z zakresu
dzialalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertéw, konkurséw, festiwali,
widowisk, spektakli teatralnych, przedsigwzigé z zakresu edukacii kulturalnej lub z
gromadzeniem materialow bibliotecznych przez biblioteki lub muzealidw, a takze z zakresu
dzialalnogci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materialéw archiwalnych, jezeli
zamowienia te nie sluzg wyposazaniu zamawiajgcego w $rodki trwale przeznaczone do
biezgcej obslugi jego dzialalnosci

art. 4d ust. 1 pkt 2

Zamowienia na podstawie ustawy Publiczny transport zbiorowy
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