BM.0050.241.2025

ZARZADZENIE Nr 241/2025
BURMISTRZA MIASTA KOBYLKA
z dnia 31.12.2025 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych
wartos$¢ jest rowna lub przekracza kwote 170 000 zlotych w Urzedzie Miasta Kobylka
oraz regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie Miasta Kobylka

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025 r.
poz. 1153) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢:

1) ,,Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktoérych warto$¢ jest réwna lub
przekracza kwote 170 000 ztotych w Urzedzie Miasta Kobytka”, stanowigcy zalacznik
nr 1 do zarzadzenia;

2) ,,Regulamin pracy komisji przetargowej w Urzedzie Miasta Kobytka”, stanowiacy
zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2.
Kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska,
realizujace zamowienia publiczne, kazdy w zakresie swojego dziatania, ponosza
odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przepisow dotyczacych zamdéwien publicznych, finanséw
publicznych oraz regulaminow, o ktorych mowa w § 1, zgodnie z przepisami dotyczacymi
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz innymi przepisami
powszechnie obowigzujgcymi.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie Nr 284/2020 Burmistrza Miasta Kobylka z dnia 31.12.2020 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos¢ jest
réwna lub przekracza kwote 130 000 ztotych w Urzedzie Miasta Kobytka oraz regulaminu
pracy komisji przetargowej w Urzedzie Miasta Kobyltka

§ 4.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 5.
1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2026 r., z zastrzezeniem ust. 2.
2. Do postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego wszczetych 1 niezakonczonych przed
dniem wejs$cia w zycie zarzadzenia stosuje si¢ regulacje dotychczasowe.

Konrad Kostrzewa
Burmistrz



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 241/2025 Burmistrza Miasta Kobyltka
z dnia 31.12.2025 r.

Regulamin
udzielania zamowien publicznych, ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote
170 000 zlotych w Urzedzie Miasta Kobylka

§1
Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto§¢ jest rowna lub przekracza
kwot¢ 170 000 zt w Urzedzie Miasta Kobytka, zwany dalej ,regulaminem”, okresla
obowigzki komoérek organizacyjnych w zakresie planowania, przygotowania i
przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego w Urzedzie Miasta
Kobytka, a takze udzielenia zamowien publicznych oraz ewidencji zamowien publicznych.

§2
Regulamin stosuje si¢ do zamowien publicznych udzielanych z zastosowaniem przepisow
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (dale;j: ,,P.z.p. ).

3
1. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja: ¥

1) ustawa / P.z.p. — ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U.
2024r. poz. 1320 ze zmianami);

2) kierownik zamawiajacego — Burmistrz Miasta Kobytka lub Zastgpca Burmistrza lub
Sekretarz upowaznieni przez Burmistrza do przygotowania 1 przeprowadzenia
postepowania lub do zawarcia umowy w sprawie zamédwienia publicznego;

3) SWZ — specyfikacja warunkow zamdwienia,

4) OPiW — opis potrzeb i wymagan,

5) komorka organizacyjna — wydzial lub samodzielne stanowisko dziatajace w strukturze
Urzedu Miasta Kobytka,

6) Platforma — elektroniczne narz¢dzie do przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

§4

1. Podstawg do opracowania planu postgpowan o udzielenie zamdéwienia s3 informacje w
zakresie planowanych postgpowan przekazywane przez dang komorke organizacyjng oraz
przyjety na dany rok budzet.

2. Plan postgpowan o udzielenie zamowien przygotowywany jest zgodnie z art. 23 ustawy i
podlega aktualizacji.

3. Kierownik komoérki organizacyjnej lub osoba zajmujaca samodzielne stanowisko
odpowiada za aktualno$¢ planu postepowan o udzielenie zamdwienia oraz jego zgodnos¢ z
budzetem w zakresie przedmiotu zamoOwienia oraz wysokosci przeznaczonych na
zamoéwienia srodkow finansowych.



§5

. Postepowanie o udzielenie zamowienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego

wniosku przez wilasciwa merytorycznie komorke organizacyjng, do komorek

organizacyjnych wskazanych w ust. 3 niniejszego paragrafu.

. Wzér wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia zwanego dalej

,, wnioskiem”, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Przygotowany wniosek, podpisany przez kierownika wiasciwej merytorycznie komorki

organizacyjnej jest przekazywany do:

1) Wydziatu Budzetu i Planowania w celu uzyskania akceptacji Skarbnika lub osoby
przez niego upowaznionej w zakresie zabezpieczenia S$rodkoéw finansowych na
realizacj¢ zamdowienia;

2) Wydzialu Zaméwien Publicznych w celu sprawdzenia wniosku w zakresie zgodno$ci
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

. Po uzyskaniu akceptacji wniosku przez Skarbnika oraz Wydziat Zamoéwien Publicznych,

wniosek przekazywany jest przez Wydzial Zamowien Publicznych, Burmistrzowi Miasta

Kobytka lub osobie przez niego upowaznionej, w celu jego zatwierdzenia.

. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 dotacza si¢:

1) wniosek z systemu teleinformatycznego,

2) dokument szacowania warto$ci zamowienia;

3) wstepny projekt umowy, parafowany przez pracownika komoérki merytorycznej i
Zespot Radcow Prawnych;

4) wszelkie niezbedne dokumenty stanowigce opis przedmiotu zamdwienia;

5) analize¢ potrzeb i wymagan, w przypadku gdy warto§¢ zamoOwienia jest rowna lub
przekracza progi unijne.

. Komorka organizacyjna wnioskujaca o wszczecie postgpowania, przekazuje wniosek wraz

z dokumentami, o ktorych mowa w ust. 5 do Wydzialu Zamoéwien Publicznych, w terminie

umozliwiajagcym terminowe udzielenie zamodwienia (przy uwzglednieniu termindéw

wynikajacych z P.z.p., w tym przy uwzglednieniu ewentualnej procedury odwolawczej)
oraz rozpoczgcie realizacji zamowienia w odpowiednim terminie.

. Pracownik Wydziatlu Zamowien Publicznych weryfikuje wniosek oraz dokumenty

zalaczone do wniosku w zakresie kompletnosci i zgodno$ci z P.z.p. i przepisami

wykonawczymi do P.z.p., a nastgpnie przekazuje wniosek kierownikowi zamawiajacego
do zatwierdzenia.

§6

1. Do obowigzkéw komorki organizacyjnej wnioskujacej o wszczecie postepowania
(komorki wlasciwej merytorycznie) o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy:

1) przygotowanie planu zamoéwien z ktdrego zostanie utworzony PLAN POSTEPOWAN
i przekazanie go Wydzialowi Zamoéwien Publicznych w terminie wskazanym przez
kierownika Wydziatu Zamoéwien Publicznych;

2) przekazywanie do Wydzialu Zaméwien Publicznych informacji o zmianach w planie
zamowien publicznych w celu zapewnienia aktualno$ci planu, w terminie 7 dni od
zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacej zmiang (np. uchwata Rady Miasta Kobytka lub
zarzadzenie Burmistrza Miasta Kobylka dotyczace zmian do budzetu w zakresie
przewidywanych/planowanych zaméwien);



3) sporzadzanie analizy potrzeb i wymagan w postepowaniach powyzej progoéw unijnych
przy zapewnieniu jej zgodno$ci z wymogami wynikajacymi z art. 83 P.z.p.;

4) oszacowanie z nalezyta staranno$cig wartoSci zamdwienia oraz = jego
udokumentowanie;

5) ustalenie zrddta finansowania zamowienia publicznego;

6) przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia;

7) przygotowanie propozycji warunkéw udziatu w postgpowaniu oraz kryteridw oceny
ofert;

8) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego za posrednictwem Wydziatu Zaméwien
Publicznych wniosku wraz z zatgcznikami;

9) opracowanie wzoru umowy wspolnie z Zespotem Radcow Prawnych;

10)czynny udziat w udzielaniu wyjasnien do SWZ / OPiW oraz zarzutdw w razie
whniesienia odwotania;

11) przekazywanie do Wydziatu Zaméwien Publicznych sugestii w zakresie ew.
uniewaznienia postepowania, gdy dalsze postepowanie jest niecuzasadnione;

12)przekazywanie do Wydziatlu Zamowien Publicznych sugestii dotyczacych zmian
SWZ/ OPiW lub wydluzenia terminu sktadania ofert;

13)badanie pod katem razaco niskiej ceny oraz ocena wyjasnien wykonawcy;

14)udziat w badaniu i ocenie ofert;

15)udziat w negocjacjach w trybach negocjacyjnych;

16)wystepowanie do Wydzialu Budzetu 1 Planowania o zwrot lub zatrzymanie
whniesionych zabezpieczen nalezytego wykonania umowy;

17)w zakresie realizacji umowy:

a) wspotdziatanie z wykonawcg przy wykonywaniu umowy celem realizacji zamowienia;

b) reagowanie, rozwazanie i ocena zasadno$ci wprowadzania zamian do umow;

c) ocena zasadno$ci waloryzacji wynagrodzenia wykonawcy: ocena wniosku
wykonawcy i zasadno$ci, o ile wystapi potrzeba;

d) wystgpowanie do Wydzialu Budzetu i Planowania z wnioskiem o naliczenie kar
umownych;

e) weryfikacja umow o podwykonawstwo;

f) kompletowanie dokumentacji niezbednej do rozliczenia umowy;

g) przygotowywanie protokoldw odbioru i dokonywania odbioru zamoéwienia;

h) przygotowanie raportu z realizacji umowy, jezeli zaistnieje taka potrzeba (raport
przechowywany jest w komorce merytorycznej);

1) przygotowanie i przekazanie do Wydzialu Zamowien Publicznych informacji i danych
niezbednych do ogloszenia o wykonaniu umowy, w terminie pozwalajagcym na jego
ogloszenie zgodnie z art. 448 P.z.p.;

18)niezwloczne informowanie Wydziatu Zamowien Publicznych o zmianach umow
zawartych na podstawie ustawy;

19)uczestnictwo w postepowaniach odwotawczych;

20)wspotpraca z Wydzialem Zamowien Publicznych w  przedmiocie zamoéwien
publicznych.

2. W przypadku zamoéwienia udzielanego, przez co najmniej dwie komorki
organizacyjne (zbiezno$¢ przedmiotowa 1 czasowa) po stronie komorki
organizacyjnej, ktora ponosi najwigkszy wydatek w tym zamowieniu lezy:

1) ustalenie wartos$ci catosci zaméwienia,



2) prowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli komoérki organizacyjne
ustala, ze postgpowanie to jest prowadzone wspolnie,
3) jezeli jest wspdlna umowa, ujecie jej w swoim rocznym rejestrze zamowien.

7

Do obowigzkéw Wydziatu Zamowien Pub§licznych nalezy:

1) prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych w oparciu o przepisy
ustawy;

2) opracowywanie planu zamowien publicznych oraz jego aktualizacja na podstawie
informacji przekazywanych z wiasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych, a
takze jego publikacja;

3) weryfikacja dokumentéw, o ktorych mowa w § 5 ust. 5, pod wzgledem zgodnosci z
P.z.p. 1 przepisami wykonawczymi do P.z.p. oraz przekazanie wniosku kierownikowi
zamawiajacego do zatwierdzenia;

4) przygotowanie projektu zarzadzenia o powotaniu komisji przetargowej;

5) zapewnienie obstugi organizacyjnej komisji przetargowe;j;

6) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji z postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego;

7) publikacja ogloszen w sprawach zamoéwien publicznych;

8) opracowanie SWZ / OPiW i innych dokumentoéw oraz umieszczanie ich na Platformie,
na ktérej bedzie prowadzone postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego;

9) zapewnienie obstugi zwigzanej z korespondencja zewnetrzng i wewnetrzng dotyczaca
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

10) wystepowanie do Wydzialu Budzetu i Planowania o zwrot wadium;

11)przygotowywanie protokotow ze spotkan z wykonawcami (zwlaszcza wstepne
konsultacje rynkowe, zebranie wykonawcow, tryby z negocjacjami);

12)uczestnictwo w postepowaniach odwotawczych;

13)uzupetnianie projektu umowy, po wylonieniu wykonawcy oraz zapewnienie jego
podpisania przez wykonawce oraz kierownika zamawiajacego;

14)udostepnianie dokumentacji z postgpowania o udzielenie zamowienia wykonawcom i
innym zainteresowanym podmiotom;

15)nadzor nad stosowaniem regulaminu;

16)realizacja innych obowigzkow wynikajacych z P.z.p. w zwiazku z udzielaniem 1
realizacjag zamowien publicznych.

§8
Do obowiazkéw Zespotu Radcéw Prawnych nalezy:

1) opiniowanie pisemnie projektu umowy w zakresie prawnym i redakcyjnym, przez co
nalezy rozumie¢ kontrol¢ zgodnosci i dostosowanie tresci projektu umowy do
aktualnie obowigzujacych przepisow prawa 1 nalezytego zabezpieczenia interesu
Miasta Kobylka;

2) po wyborze wykonawcy, parafowanie projektu umowy przed jej podpisaniem przez
wykonawce, w zakresie okreslonym w pkt 1);

3) w szczegolnie ztozonych przypadkach opiniowanie w terminie trzech dni roboczych
projektu sposobu rozstrzygnigcia odwotania, przekazanego przez kierownika
zamawiajacego.



9
Do obowigzkéw Skarbnika Miasta Kobylk§a nalezy:
1) potwierdzanie we Wniosku wysokosci s$rodkow zabezpieczeniowych w planie
rzeczowo-finansowym na realizacj¢ danego zamowienia;
2) po wyborze wykonawcy, dokonywanie kontrasygnaty umowy przed jej podpisaniem,
w zakresie zabezpieczenia S$rodkéw finansowych 1 zgodnosci z przepisami
dotyczacymi finanso6w publicznych.

§10

1. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia lub
mogace wptynaé na wynik tego postgpowania lub udzielajagce zamdwienia skiadajg
oswiadczenie, o istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy P.z.p.
(tzw. o$wiadczenie dot. konfliktu interesow), niezwlocznie po powzigciu wiadomosci
o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznos$ci nie pdzniej niz
przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia.

2. Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia lub
mogace wptynaé na wynik tego postgpowania lub udzielajagce zamdwienia skiadajg
oswiadczenie, o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3
ustawy P.z.p. (tzw. o§wiadczenie o niekaralno$ci), przed rozpoczeciem wykonywania
czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia,
w tym:

1) kierownik zamawiajacego sklada o$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2 wraz z
zarzadzeniem o powotaniu komisji przetargowe;j;

2) cztonkowie komisji przetargowej sktadaja oswiadczenie, o ktorym mowa wraz z
zarzadzeniem o powotaniu komisji przetargowe;j.

3. Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 powyzej, sktadane sa w formie pisemnej,
pod rygorem odpowiedzialnos$ci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

4. Osoby, wobec ktorych zaistniejg okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3,
podlegaja wylaczeniu z postgpowania.

§11
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, zastosowanie maja przepisy
ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz kodeksu cywilnego.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych wartos¢ jest
rowna lub przekracza 170 000 zt w Urzedzie Miasta Kobylka

WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

I. PRZEDMIOT I RODZAJ ZAMOWIENIA:
1. Nazwa

2. Czy dopuszcza si¢ zlozenie ofert cz¢sciowych:
tak U liczba czesci ...............
nie 1 wobec tego nalezy wskaza¢ powody niedokonania podziatu zamoéwienia na czgsci:

3. Termin wykonania zamoéwienia:
4. Czy przewiduje si¢ udzielenie zamowien, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7
P.z.p.:

tak 4 nie 4
jezeli zaznaczono ,,tak", nalezy okresli¢ przedmiot, wielko$¢ lub zakres oraz warunki na
jakich zostang udzielone zaméwienia, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 P.z.p.:

5. Zamowienie wspolfinansowane ze Srodkow zewnetrznych: tak 1 nie 4
jezeli zaznaczono ,,tak" nalezy podac:
1) nazwe programu lub

2) udzial tych srodkéw w warto$ci zamoéwienia .................. % (o ile jest znany).

6. Wymagania os6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace: (dotyczy: ustug oraz
robot budowlanych)

1) czynnosci 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o pracg w zakresie realizacji

b3 0L 4 1<) - F P

II. WARTOSC SZACUNKOWA ZAMOWIENIA zostata ustalona na kwote

............................ zt netto + VAT %, co stanowi ........................... zl brutto, w tym
(o ile dotyczy):
1) warto$¢ przewidywanych zamowien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 ustawy,
zostata ustalona na kwote: ...l zt netto + VAT %, co
STANOWI ..eiiiiee ettt e, 71 brutto,

2) warto§¢ prawa opcji  lub  wznowien, zostala ustalona na  kwotg:
..................................... zt  netto + VAT %, co stanowi



UWAGA: w przypadku mozliwosci sktadania ofert czgsciowych albo udzielania zamowienia
w czesciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, wartoscig
zamowienia jest tgczna wartos¢ poszczegolnych czesci zamowienia.

1. Wartos$¢ udzielanego zamowienia zostata ustalonaw dniu ........................ przez
......................................................................... (imi¢ 1 nazwisko osoby
dokonujacej

obliczenia warto$ci przedmiotu zaméwienia) na podstawie

(prosze wskaza¢ odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski,
program funkcjonalno — uzytkowy).

IIl. PROPONOWANY TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA :

IV. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU:

1) zdolno$¢ do wystepowania w obrocie gospodarczym: Zamawiajacy uzna warunek za
speliony, jezeli Wykonawca wykaze

2) uprawnienia do prowadzenia okreslonej dzialalno$ci gospodarczej lub zawodowej, o
ile wynika to z odrebnych przepisow: Zamawiajacy uzna warunek za spetniony, jezeli
Wykonawca wykaze

3) sytuacja ekonomiczna lub finansowa: Zamawiajacy uzna warunek za spetiony, jezeli
Wykonawca wykaze

4) zdolno$¢ techniczna lub zawodowa: Zamawiajacy uzna warunek za spetniony, jezeli
Wykonawca wykaze

UWAGA: warunki udziatu w postepowaniu muszq byc¢ okreslone w sposob proporcjonalny do
przedmiotu zamowienia oraz w sposob umozliwiajqgcy ocene zdolnosci wykonawcy do
nalezytego wykonania zamowienia, w szczegolnosci wyrazajqc je jako minimalne poziomy
zdolnosci.

V. WADIUM ( nalezy okresli¢ czy jest wymagane, jesli tak to w jakiej wysokos$ci)

I)Cena ........oceeeets %



VIII. UMOWA:

1. Czy przewiduje si¢ zmiany postanowien zawartej umowy: tak 1 nie 4
jezeli zaznaczono ,.tak" nalezy wskaza¢ zakres, charakter oraz warunki wprowadzenia
zmian:

2. Czy przewiduje si¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: tak U nie U
jezeli zaznaczono ,.tak" nalezy wskaza¢ w jakiej wysokos$ci

Podpis kierownika komorki
organizacyjnej

SKARBNIK MIASTA KOBYLKA
Wysokos¢ srodkow zapewniona na realizacje zamowienia:

..................................................... ztbrutto, wtym VAT........................%
Kobytka, dnia ......................
Podpis Skarbnika
WYDZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1. Warto$¢ szacunkowa zamowienia wynosi ..., ztotych
netto,
w tym:

1) warto$¢ przewidywanych zamowien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 ustawy,
zostata ustalona na kwote: ...l zt netto + VAT %, co
STANOWI ..ottt 71 brutto,

2) warto§¢ prawa opcji  lub  wznowien, zostala ustalona na  kwotg:
..................................... zt  netto + VAT %, co stanowi
........................................ zt brutto

2. Warto$¢ zaméwienia przekracza / nie przekracza * wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty o ktorej mowa w art. 6 ust. 3 dyrektywy 2014/24/UE (zgodnie z
informacja Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych ogloszong w trybie art. 3 ust. 2 pkt 1
ustawy P.z.p.).

3. Wspolny Slownik Zamoéwien CPV):



Kobyltka, dnia ......................

Wydzial Zaméwien Publicznych

Decyzja Burmistrza Miasta Kobytka lub osoby upowaznione;j:
ZATWIERDZAM / NIE ZATWIERDZAM *
WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
Kobyltka, dnia ......................
Podpis Kierownika Zamawiajacego
lub osoby upowaznionej

* . ryer
Iniepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 241/2025 Burmistrza Miasta Kobyltka
z dnia 31.12.2025 r.

Regulamin komisji przetargowej

§1
. Regulamin okresla szczegdtowag organizacje, sklad, zakres i1 tryb pracy komisji
przetargowej, zwanej dalej ,.komisja", powotanej kazdorazowo do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w Urzedzie
Miasta zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.), zwanej dalej ,,ustawg".
. Komisja jest powolywana:
1) dla zamowien, ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwotg 170 000, 00
ztotych,
2) odrgbnie dla kazdego zamdwienia publicznego.
. Komisja jest powolywana przez kierownika zamawiajacego w drodze zarzadzenia
Burmistrza Miasta Kobytka.

2

. Komisja rozpoczyna swoja prace z§dniem jej powotania i dziata do momentu

zakonczenia postgpowania.

. Komisja pracuje na posiedzeniach.

. Komisja przetargowa sktada si¢ co najmniej z trzech oséb, w tym przewodniczacego

oraz sekretarza.

. Przewodniczagcym komisji przetargowej jest kierownik Wydzialu Zamowien

Publicznych. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego, jego zadania wykonuje

cztonek komisji przetargowej lub osoba wskazana przez Burmistrza Miasta Kobytka.

. Sekretarzem komisji przetargowej jest pracownik Wydziatu Zamowien Publicznych.

. Obsluge organizacyjng komisji przetargowej zapewnia pracownik Wydziatu

Zamoéwien Publicznych.

. Dla skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisj¢, wymagana jest obecnos¢

co najmniej potowy sktadu, w tym przewodniczacego albo sekretarza komisji.

. Cztonek komisji nie moze wstrzymac si¢ od gtosu. Przewodniczacy komisji moze

zadac¢ od kazdego czlonka komisji pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska,

celem dotgczenia do protokotu postgpowania.

. Komisja w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego w szczegdlnosci:

1) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych
warunkoéw zamowienia;

2) dokonuje otwarcia ofert;

3) dokonuje badania i oceny ofert;

4) przygotowuje wystapienie o ztozenie lub uzupehienie o§wiadczen/podmiotowych
srodkéw dowodowych wymaganych od wykonawcéow;

5) przygotowuje wystapienie o wyjasnienia dotyczace tresci ztozonych ofert;

6) ocenia spelnianie warunkow stawianych wykonawcom,;

7) poprawia w ofercie oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omyltki rachunkowe, z
uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne
omytki polegajace na niezgodnos$ci oferty ze specyfikacja istotnych warunkow



zamoOwienia, niepowodujgce istotnych zmian w tre$ci oferty oraz przygotowuje
propozycje zawiadomien do wykonawcow;

8) wystepuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie oferty;

9) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej albo wystepuje o
uniewaznienie postgpowania;

10) przyjmuje i analizuje wnoszone odwolania oraz przygotowuje projekt odpowiedzi

na odwolania;
11) uczestniczy poprzez swojego przedstawiciela w postgpowaniu odwotawczym .

§3
Do obowigzkéw cztonkdéw komisji nalezy w szczegolnosci:
1) czynny udziat w pracach komisji;
2) wykonywanie polecen kierownika zamawiajacego i przewodniczacego, dotyczacych
prac komisji;
3) niezwloczne informowanie przewodniczacego o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkow cztonka komisji.
Cztonkowie komisji sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
falszywego oswiadczenia, o§wiadczenie w formie pisemne;:
1) o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznos$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy;
2) o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy;
Przed odebraniem o$wiadczenia, kierownik zamawiajacego lub osoba, ktorej powierzyt
czynnosci w  postepowaniu, uprzedza osoby skladajace o$wiadczenie o
odpowiedzialnos$ci karnej za ztozenie falszywego o§wiadczenia.
Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy,
cztonkowie komisji przetargowej sktadaja niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich
istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia tych okoliczno$ci — nie pozniej niz przed
zakonczeniem postepowania o udzielenie zamowienia.
Oswiadczenie o istnieniu lub braku istnienia okolicznos$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust.
3 ustawy Pzp (prawomocne skazanie za przestepstwo popelnione w zwigzku z
postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia), cztonkowie komisji przetargowej sktadaja
wraz z zarzadzeniem o powotaniu komisji przetargowe;.
Osoba, ktora ztozyta o§wiadczenie o braku albo istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w ust.5, skltada nowe os$wiadczenie przed rozpoczgciem wykonywania czynnoSci
zwigzanych z przeprowadzeniem nastgpnych postgpowan o udzielenie zamoéwienia,
jezeli ztozone uprzednio o$wiadczenie nie jest juz aktualne.
W przypadku ztozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okoliczno$ci, o
ktérych mowa w ust. 2, nieztozenia takiego o$wiadczenia w terminie lub zloZenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwtocznie wnioskuje o
wylaczenie cztonka komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego, a takze w razie koniecznos$ci o uzupehienie sktadu komis;ji.
Oswiadczenie o okolicznosciach uzasadniajagcych wylaczenie czlonka komisji,
przewodniczacy komisji wiacza do dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.
Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio
kierownik zamawiajacego, wyznaczajac jednoczesnie nowego przewodniczacego.

§4



1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:

1) odebranie od cztonkow komisji o§wiadczen, o ktorych mowa w § 3 ust. 2;

2) wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;

3) podzial prac migdzy cztonkow komisji;

4) nadzorowanie prawidtowego sporzadzenia protokotu postgpowania;

5) zapewnienie dokonywania czynnosci w postegpowaniu zgodnie z terminami
okreslonymi w ustawie;

6) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia projektow dokumentow
przygotowanych przez komisje;

7) wystepowanie z wnioskiem do kierownika zamawiajacego o wiaczenie do prac
komisji osoby biegtego, w zwigzku z wystapieniem okoliczno$ci wymagajacych
wiadomosci specjalnych;

8) informowanie kierownika zamawiajagcego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

3. Przewodniczacy moze przekaza¢ wykonanie zadan okreslonych w ust. 2 sekretarzowi
komisji.
§5
Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie na biezaco protokotu postgpowania wraz z zatgcznikami;

2) kompletowanie i systematyzowanie dokumentéw w toku postgpowania;

3) weryfikacja podpiséw elektronicznych;

4) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisje¢ - w

zakresie zleconym przez przewodniczacego;

5) przygotowywanie i zamieszczanie ogltoszen wymaganych przepisami ustawy;

6) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentacji przewidzianej w

ustawie oraz aktach wykonawczych do ustawy;

7) zapewnienie w trakcie postgpowania przechowywania dokumentacji postgpowania w

sposOb uniemozliwiajacy jej zdekompletowanie oraz zapoznanie si¢ z jej trescig przez
osoby nieupowaznione.

§6
1. Jezeli w pracach komisji bierze udziat biegly, stosuje si¢ do niego odpowiednio
postanowienia
§3 ust. 1 - 4.

2. Biegly przedstawia opini¢ na pi§mie, a na zadanie komisji bierze udzial w jej pracach z
gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§7
1. Przewodniczacy komisji:

1) przed otwarciem ofert, udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacj¢ o kwocie, jaka zamawiajagcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia;

2) dokonuje otwarcia ofert w terminie okreslonym w ogloszeniu oraz specytfikacji/opisie
potrzeb i wymagan;



3) w przypadku awarii systemu teleinformatycznego, informuje o tym fakcie na stronie
internetowej prowadzonego postgpowania;

4) niezwlocznie po otwarciu ofert, udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o :

a) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcow, ktorych
oferty zostaty otwarte;

b) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

§8

1. Komisja ocenia oferty wylacznie na podstawie przyjetych kryteriow oceny ofert i
przypisanych im wag.

2. Komisja wybiera ofert¢ z najnizsza cena, jesli jedynym kryterium oceny ofert byla cena,
albo oferte, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow
odnoszacych si¢ do przedmiotu zamoéwienia zgodnie ze specyfikacja warunkéw
zaméwienia i ogloszeniem o zamowieniu publicznym.

3. Po dokonaniu oceny ofert komisja przedstawia kierownikowi zamawiajacemu propozycje
rozstrzygnigcia postgpowania.

4. Kierownik zamawiajacego zatwierdza propozycje komisji lub zaleca komisji ponowng
oceng ofert.

5. Jezeli kierownik zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem
prawa, wowczas na jego polecenie komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podjeta z
naruszeniem prawa.

6. O wniesieniu odwotania na czynno$ci podjete przez zamawiajacego, przewodniczacy
komisji niezwlocznie informuje kierownika zamawiajagcego i1 zwoluje posiedzenie
komisji.

7. Po przeanalizowaniu odwotania komisja przygotowuje projekt sposobu rozstrzygnigcia,
ktory przekazuje do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego. Przed ostatecznym
rozstrzygni¢gciem odwolania, kierownik zamawiajacego moze przekazaé projekt
rozstrzygnie¢cia do zaopiniowania przez Zespot Radcoéw Prawnych.

§9
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, zastosowanie majg przepisy
ustawy
P. z. p. oraz kodeksu cywilnego.



