Zarzadzenie nr 181/2020
Burmistrza Kcyni
z dnia 31 grudnia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminéw dotyczacych udzielania zaméwien i pracy komisji przetargowej
w Urzedzie Miejskim w Kcyni w zwigzku z wejsciem w Zycie ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo
zaméwien publicznych oraz wynikajacymi stad zmianami dot. elektronizacji zaméwien publicznych oraz

funkcjonalnosci Profilu Nabywcy (Platformy Zakupowej)

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2020 r.
poz. 713 tj.ze zm.) i w zwigzku z § 94 Statutu Gminy Kcynia (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. z 2013 r. poz. 1619 tj. ze zm.}
oraz w zwigzku z art. 61 - 70, art. 52 - 55 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz.
U.z 2019 r. poz. 2019 t.p. ze zm. - dalej: nPZP) i art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.2019.869 t. ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Kcyni nastepujace regulaminy dotyczace udzielania

zamoéwien i pracy komisji przetargowej:

1) ,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartoé¢ nie przekracza kwoty wskazanej w ustawie
Prawo zaméwieri publicznych, jako prég kwotowy jej stosowania, w Urzedzie Miejskim w Kcyni”, ktory
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) ,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Kcyni”, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia,

3) .Regulamin powotywania i pracy komisji przetargowej / osoby wykonujacej czynnoséci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia w Urzedzie Miejskim
w Keyni”, ktory stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

ktére komplementarnie reguluja problematyke udzielania zaméwien publicznych przez Gmine Kcynia oraz zasady

powolywania i pracy komisji przetargowej lub osoby wykonujacej czynnosci Zwigzane z przygotowaniem

i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia - w zwigzku z wejSciem w Zycie ustawy z dnia

11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych oraz wynikajgcymi stad zmianami dot. elektronizacji zaméwiei

publicznych oraz funkcjonalnosci Profilu Nabywcy (Platformy Zakupowej).

§2

1. Wprowadzam do stosowania wzory i szablony dokumentéw stuzace do przeprowadzania postepowan
o udzielenie zamdwien klasycznych, ktére opracowuje i udostepnia w wersji elektronicznej, za pomoca sieci
informatycznej Urzedu Miejskiego w Kcyni badz Profilu Nabywcy - zapewniajac ich zgodno$¢
z obowigzujgcymi przepisami - pracownik odpowiedzialny za zaméwienia publiczne.

2. Wprowadzam do stosowania formularze elektroniczne, bedgce funkcjonalnoscia Profilu Nabywcy, dotyczace
w szczegolnosci tzw. Sciezki akceptacji (m.in. dla wnioskéw o udzielenie zaméwienia, rekomendaciji wyboru
wykonawcy i szacowania wartoéci zaméwien), ktore opracowuije i udostepnia za pomoca Profilu Nabywcy -

zapewniajac ich zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami - operator Profilu Nabywcy.



3. Wynikajgce w szczegdlnosci ze zmiany przepiséw prawa badz potrzeb Gminy Kcynia Jub Urzgdu Miejskiego
w Kcyni opracowywanie nowych, a takze zmiany i modyfikacje dotychczasowych wzoréw iszablonéow
dokumentdw, o ktérych mowa w ust. 1, jest na biezaco dokonywane przez pracownika wskazanego w ust. 1,
a formularzy elektronicznych, o ktérych mowa w ust. 2 — przez podmiot wskazany w ust. 2 i nie wymaga

wprowadzania do stosowania osobnymi zarzadzeniami.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 2172019 Burmistrza Kcyni z dnia 18 lutego 2019 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminéw dotyczacych udzielania zamdwien i pracy komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim w Kcyni

w zwigzku z wdrozeniem systemu informatycznego Platformy zakupowej.

§4
Kierownikow Referatéw zobowigzuje do nadzoru nad przestrzeganiem postanowien Regulaminéw okre$lonych

w §1 przez podlegtych im pracownikoéw.

§5
1. Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ przepisy
dotychczasowe.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

& A



Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 181/2020
Burmistrza Kcyni
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych,
ktérych wartosc nie przekracza kwoty

wskazanej w ustawie Prawo zaméwien publicznych,
jako prég kwotowy jej stosowania,

w Urzedzie Miejskim w Kcyni

§1
1. Regulamin okresla zasady udzielania przez Gming zaméwien publicznych na dostawy, ustugi bad? roboty budowlane,
ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty' wskazanej w ustawie Prawo zamoéwier publicznych, jako prég kwotowy jej
stosowania.
2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) zaméwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajacym a wykonawcg, ktérej
przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug, ktérych
wartos¢ zamdéwienia spetnia warunek wskazany w ust, 1;

b) Zamawiajacym / Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Keynia;

¢)  Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Keyni;

d) Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Kcyni;

e)  Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Keynia badz pracownika g0 zastepujacego, w szczegdlnosci
Kierownika Referatu odpowiedzialnego za sprawy finansowo — budzetowe;

f)  Referacie — nalezy przez to rozumieé komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska okreslone w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kcyni;

g8)  pracowniku merytorycznym —nalezy przez to rozumieé osobhe odpowiedzialng za realizacje przedmiotu zaméwienia,
z uwagi na posiadany zakres obowigzkéw lub powierzenie zadan przez Kierownika zamawiajacego;

h)  Platformie zakupowej (PZ) - nalezy przez to rozumieé system informatyczny (typu SaaS lub typu lokalnego)
umozliwiajacy rejestrowanie zaméwieri wskazanych w ust. 1 oraz w petni elektroniczne przeprowadzenie procedury
ich udzielenia, a takze rejestrowanie tych zaméwieri i dokumentéw wystawionych na Zamawiajacego, ktdre powstaty
bez przeprowadzania ww. procedury;

i)  wartosci zaméwienia — nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towardw i ustug (bez VAT), ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscia;

]} JRWA —nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt obowiazujacy w Urzedzie, opracowany w Instytucie
Analiz Regionalnych na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. 2 2011
r.nr 14 poz. 67 t.p. ze zm.};

k}  WPF ~ nalezy przez to rozumie¢ Wieloletnig Prognoze Finansowa Gminy Kcynia;

I} BIP—nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Keyni;

m) nPZP —naleiy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zaméwien publicznych?

§2

1. Okreslenie przedmiotu zamdwienia powinno odpowiada¢ zadaniu okreélonemu w planie budzetowym Gminy i/lub WPF
i miesci¢ sie w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

2. Warto$¢ zamowienia ustala sie przy zachowaniu nalezytej starannosci. Dokonujagc szacowania mozna odpowiednio
stosowac zapisy nPZP, ktére dotyczg szacowania wartoéci zamdwienia3.

3. Zamowienie winno by¢ realizowane w sposéb celowy, oszczedny i z zachowaniem najlepszych efektéw jego udzielenia.
Pracownik merytoryczny uzyskuje opinie Skarbnika w zakresie zarezerwowania w budzecie Gminy $rodkéw finansowych
na realizacjg zaméwienia w ramach Sciezki akceptacji przed wyrazeniem zgody na realizacje zaméwienia przez Kierownika
zamawiajgcego.

4. Kaide zamdwienie, przed uruchomieniem procedury jego udzielenia, winno zostaé zarejestrowane na Platformie
Zakupowej, z zastrzezeniem postanowieri §4 ust. 5, §7 ust. 4 oraz §8 — kiedy winno to nastgpic niezwtocznie po udzieleniu
zamoéwienia, jednak nie péiniej niz w terminach tam wskazanych. Zarejestrowanie zaméwienia skutkuje nadaniem
sygnatury postgpowania. Wszystkie dokumenty tworzone w toku postgpowania winny by¢ oznaczane ta sygnatura.

1 0d dnia 1 stycznia 2021 r. jest to kwota 130 000,00 zt.
? Na dzier wejécia w zycie Regulaminu jest to ustawa z dnia 11 wrzeénia 2020 roku Prawo zamdwier: publicznych (t.p.: D2.U.2019.2019 ze zm.).
® Na dzier wejécia w zycie Regulaminu sa to art. 28 — 36 nPZP.
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w

Sygnatura postepowania tworzona jest wg nastepujgcego wzoru: XX.271.2.000000.0000, gdzie: XX oznacza Referat
merytorycznie odpowiedzialny za przedmiot zamdwienia, 271 oznacza zamdwienie publiczne zgodnie z JRWA, 2 oznacza
zamdwienia o wartosci nieprzekraczajgcej progu kwotowego stosowania nPZP, 000000 oznacza nr nadany wg ust. 4, 0000
oznacza rok, w ktérym uruchomiono postepowanie o udzielenie zamoéwienia.

Jezeli udzielenie zamodwienia koriczy sie zawarciem umowy, winna ona posiada¢ numer wg nastepujgcego wzoru:
XX.272.2/000/0000, gdzie: XX oznacza Referat merytorycznie odpowiedzialny za przedmiot zamdwienia, 272 oznacza
umowe o wykonanie zamdwienia publicznego zgodnie z JRWA, 2 oznacza umowe 0 wartosci nieprzekraczajgcej progu
kwotowego stosowania nPZP, 000 oznacza nr kolejny, zgodnie z prowadzonym w Urzedzie rejestrem uméw, 0000 oznacza
rok, w ktérym umowe zawarto.

Po zarejestrowaniu zamdwienia pracownik merytoryczny wystepuje na przyporzadkowana mu Sciezke akceptacji celem
zatwierdzenia procedury kolejno przez: kierownika Referatu (jezeli dotyczy), Skarbnika, pracownika odpowiedzialnego za
zamdwienia publiczne oraz finainego uzyskania zgody Kierownika zamawiajacego na realizacje zamowienia.

Po wytonieniu oferty najkorzystniejszej / stwierdzeniu przestanek uniewaznienia postepowania pracownik merytoryczny
lub pracownik odpowiedzialny za zamdwienia publiczne wystepuje na przyporzadkowang mu $ciezke akceptacji celem
zatwierdzenia: wyboru oferty i zawarcia umowy / uniewaznienia postgpowania.

§3
Na podstawie niniejszego Regulaminu dopuszczalne jest udzielanie zamdwien w jednym z nastepujgcych trybdw:
a)  tryb z jednym wykonawca — na zasadach okreslonych w §4 Regulaminu,
b) tryb zamkniety — na zasadach okreslonych w &5 Regulaminu,
c) tryb otwarty — na zasadach okreslonych w §6 Regulaminu,
d)  tryb awaryjny — na zasadach okreslonych w §7 Regulaminu.
Majgc na wzgledzie zasade konkurencyjnosci oraz dbatos¢ o dyscypline finanséw publicznych kazde zamdéwienie,
niezaleinie od jego wartoéci, moze zosta¢ udzielone w trybie otwartym. Decyzje w tej sprawie podejmuje Kierownik
zamawiajgcego w momencie zatwierdzania realizacji zamoéwienia na sciezce akceptacji.
Procedury prowadzone przez pracownikéw merytorycznych moga zostaé¢ przedstawione, na etapie wyboru trybu
udzielenia zamdwienia, do zaopiniowania pracownikowi odpowiedzialnemu za zaméwienia publiczne.
Projekt umowy, jaka ma zosta¢ zawarta w wyniku przeprowadzenia postepowania, po uprzedniej konsultacji jego tresci
z pracownikiem odpowiedzialnym za zaméwienia publiczne winien zostac zatwierdzony przez radcg prawnego na etapie
przygotowania postepowania.

§4

Zaméwienie w trybie z jednym wykonawcg moze by¢ udzielone w przypadku zaistnienia przynajmniej jednej

z nastepujacych przestanek:

a) warto$¢ zamodwienia nie przekracza kwoty 25 000 zt netto,

b) zamoéwienie moze byé zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym
charakterze bad? z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych wynikajgcych z odrebnych przepiséw
{w szczegdinosci: prawa wtasnosci przemystowej, prawa pocztowego, prawa autorskiego i praw pokrewnych,
ochrony prawnej odmian roélin),

¢) przeprowadzono konkurs, w ktérym nagroda byto udzielenie zamdwienia na wykonanie pracy konkursowej
wybranemu w konkursie autorowi,

d) udziela sie zaméwienia dodatkowego dotychczasowemu wykonawey zamowienia podstawowego, jezeli oddzielenie
zamowienia dodatkowego od podstawowego wymagatoby poniesienia niewspétmiernie wysokich kosztéw, bad?
wykonanie zamdwienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zaméwienia dodatkowego,

e) mozliwe jest udzielenie zaméwienia na szczegdlnie korzystnych warunkach w zwiazku z likwidacjg dziatalnosci
podmiotu wykonawcy, jego postepowaniem egzekucyjnym lub upadiosciowym,

f}  zamdwienie jest dokonywane na gietdzie towarowej (w rozumieniu przepisow o gietdach towarowych) paristwa
cztonkowskiego Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

g) zaméwienie moze byé udzielone wykonawcy bedacemu podmiotem ekonomii spotecznej i przyczyni sie do
aktywizacji zawodowe] 0séb niepetnosprawnych badz bezrobotnych.

Za realizacje zamoéwienia w trybie z jednym wykonawcg odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny, ktory,

w zamdwieniach o wartoéci powyzej 5000 zt netto, wystepuje — za posrednictwem PZ — na Sciezke akceptacji do

Kierownika zamawiajgcego o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia.

Przedmiotowe zaméwienie jest udzielane za posrednictwem PZ poprzez wystanie zapytania do jednego wykonawcy.

Podstawg udzielenia zaméwienia jest zlecenie lub umowa, ktére powinny zosta¢ poprzedzone negocjacjami dot.

parametrow oferty ztozonej przez wykonawce w odpowiedzi na zapytanie, o ktdrym mowa w ust. 3. Zaparafowana przez

radce prawnego umowa podpisywana jest przez Kierownika zamawiajgcego i kontrasygnowana przez Skarbnika.

Zaméwienia o wartoéci 1000 2t netto lub nizszej mogag by¢ zlecane ustnie, z zastrzezeniem obowigzku dokonania

rejestracji dokumentéw potwierdzajacych ich udzielenie w systemie PZ, zgodnie z §1 pkt 2 lit. h Regulaminu.

Dokumentacja postepowania nastepuje w systemie PZ, natomiast dokumenty otrzymane w toku postepowania w formie

innej niz elektroniczna przechowywane s3 na stanowisku pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za
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przeprowadzenie postepowania, z zastrzezeniem oznaczenia ich sygnatura — zgodnie z §2 ust. 51 6 oraz wprowadzenia
danych w nich zawartych do ww. systemu.

Pracownik merytoryczny, w terminie 10 dni od udzielenia zaméwienia w rozumieniu pkt. 4, ktérego warto$¢ przekracza
10000 zi, przekazuje do pracownika odpowiedzialnego za zaméwienia publiczne nastepujgce informacje dot.
zamdwienia: nazwe i adres siedziby podmiotu {a w przypadku oséb fizycznych: imie i nazwisko), z ktérym{a) zawarto
umowe w sprawie zamowienia oraz informacje o wartosci, zakresie i dacie umowy / zlecenia, celem ich upublicznienia
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w terminie 30 dni od udzielenia zamdwienia®.

§5
Zamowienie w trybie zamknietym moze by¢ udzielone w przypadku, gdy wartoéé zaméwienia zawiera sie w przedziale od
25 000 zt netto wtacznie do 50 000 zt netto.
Za realizacje zamowienia w trybie zamknietym odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny, ktéry wystepuje — za
posrednictwem PZ — na Scieike akceptacji do Kierownika zamawiajacego o wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia.
Zaproszenia do zioZenia ofert, oferty i inne dokumenty w postepowaniu sa przygotowywane oraz sktadane w formie
elektronicznej, za posrednictwem PZ. Zamawiajacy moze zazgdac od wykonawcow ztozenia wraz z ofertg dokumentow
potwierdzajacych spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu, jesli takie zostaty okreélone. Wzory dokumentéw do
przeprowadzenia postepowania sg udostepniane w sieci informatycznej Urzedu przez pracownika odpowiedzialnego za
zaméwienia publiczne.
Z zaproszeniem do ztozenia ofert nalezy wystapic¢ przynajmniej do dwadch wykonawcow.
Z przeprowadzonego postepowania sporzadza sie protokét — generowany w systemie PZ, ktéry zawiera co najmniej:
nazwe i adres Zamawiajacego, okreslenie przedmiotu zaméwienia, warto$é zaméwienia, streszczenie i poréwnanie ofert,
wybor wykonawcy, z podaniem jego nazwy, adresu oraz uzasadnienia wyboru. Protokét zatwierdza Kierownik
zamawiajgcego.
O wyniku postgpowania {wyborze oferty / uniewaznieniu) zawiadamia sig za posrednictwem PZ wykonawcéw, ktorzy
ztozyli oferty oraz wszystkich zainteresowanych — poprzez publikacje ,komunikatu publicznego” na stronie postepowania.
Podstawq udzielenia zamowienia jest umowa zawarta z wybranym wykonawca. Zaparafowana przez radce prawnego
umowa podpisywana jest przez Kierownika zamawiajacego i kontrasygnowana przez Skarbnika.
W postegpowaniu mozna zazadac od wykonawcy ztozenia o$wiadczenia o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu
o0 udzielenie zaméwienia — najpdiniej w dniu zawarcia umowy, ale przed jej podpisaniem.
Dokumentacja postepowania nastepuje w systemie wskazanym w §2 ust. 4, natomiast dokumenty powstate / otrzymane
w toku postepowania w formie innej niz elektroniczna przechowywane sa na stanowisku pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania, z zastrzezeniem oznaczenia ich sygnaturg — zgodnie z §2 ust. 5i 6
oraz wprowadzenia danych w nich zawartych do ww. systemu.
Pracownik merytoryczny, w terminie 10 dni od udzielenia zamdwienia w rozumieniu pkt. 7, przekazuje do pracownika
odpowiedzialnego za zaméwienia publiczne nastepujace informacje dot. zaméwienia: nazwe i adres siedziby podmiotu
{a w przypadku oséb fizycznych: imie i nazwisko), z ktérym(g) zawarto umowe w sprawie zamowienia oraz informacje
0 wartosci, zakresie i dacie umowy, celem ich upublicznienia zgodnie z obowigzujacymi przepisami w terminie 30 dni od
udzielenia zaméwienia.

§6

Zamowienie w trybie otwartym moze byé udzielone w przypadku zaistnienia przynajmniej jednej z nastepujacych
przestanek:
a) wartoéc zaméwienia zawiera si¢ w przedziale od 50 000 zt netto wtacznie do progu kwotowego stosowania PZPS,
b) podjecia przez Kierownika zamawiajgcego decyzji, o ktérej mowa w §3 ust. 2 Regulaminu, w odniesieniu do

postepowan wskazanych w §3 ust. 1 lit. a i lit. b.
Zamowienie w trybie otwartym udzielane jest po wyrazeniu przez Kierownika zamawiajacego ~ na $ciezce akceptacji —
zgody na realizacje zaméwienia.
Czynnosdci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania wykonuje pracownik odpowiedzialny za
zamowienia publiczne po wyrazeniu zgody, o ktérej mowa w ust. 2 oraz po otrzymaniu od pracownika merytorycznego
wszystkich informacji niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia postepowania (w szczegdlnosci: opisu przedmiotu
zamdwienia, warunkoéw udziatu wykonawcéw w postgpowaniu, terminu wykonania zaméwienia).
Ogtoszenie o zamdwieniu umieszcza sie za posrednictwem PZ na Profilu Nabywcy, do ktérego link widnieje na stronie
internetowe] BIP Urzedu. O wszczeciu postepowania mozna dodatkowo poinformowa¢ znanych wykonawcdw.
Wraz z oferta Zamawiajacy zazgda od Wykonawcy zlozenia oswiadczenia o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia.
Zamawiajacy moze zazgda¢ od wykonawcow ztozenia wraz z ofertg dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie warunkéw
udziatu w postepowaniu, jesli takie zostaty okreslone.

* Norma ta obowigzuje po wejsciu w zycie podstawy prawnej zawartej w nowelizacji przepiséw o finansach publicznych.
5 Patrz: przypis nr 4.
 Patrz: przypis nr 1.
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Regulamin udzielania zaméwient publicznych w Urzedzie Miejskim w Keyni o wartoéci nieprzekraczajgcej progu kwotowego okre$lonego w nPZP

7.

10.

11.

Z przeprowadzonego postepowania sporzgdza sie protokét — generowany w systemie PZ, ktéry zawiera co najmniej:
nazwe i adres Zamawiajgcego, okreslenie przedmiotu zaméwienia, warto$¢ zamowienia, streszczenie i poréwnanie ofert,
wybér wykonawcy, z podaniem jego nazwy, adresu oraz uzasadnienia wyboru. Protokdét zatwierdza Kierownik
zamawiajacego.

O wyniku postepowania (wyborze oferty / uniewaznieniu) zawiadamia sie za posrednictwem PZ wykonawcow, ktérzy
ztozyli oferty oraz wszystkich zainteresowanych — poprzez publikacje ,komunikatu publicznego” na stronie postgpowania.
Podstawg udzielenia zamdwienia jest umowa zawarta z wybranym wykonawca. Zaparafowana przez radce prawnego
umowa podpisywana jest przez Kierownika zamawiajacego i kontrasygnowana przez Skarbnika.

Dokumentacja postepowania nastepuje w systemie wskazanym w §2 ust. 4, natomiast dokumenty powstate / otrzymane
w toku postepowania w formie innej niz elektroniczna przechowywane sg na stanowisku pracownika odpowiedzialnego
za zamodwienia publiczne, z zastrzeieniem oznaczenia ich sygnatura — zgodnie z §2 ust. 5 i 6 oraz wprowadzenia danych
w nich zawartych do ww. systemu.

Pracownik odpowiedzialny za zamdwienia publiczne upublicznienia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami — w terminie
30 dni od udzielenia zamdwienia, nastepujgce informacje dot. zamdwienia: nazwe i adres siedziby podmiotu
(a w przypadku oséb fizycznych: imie i nazwisko), z ktérym(a) zawarto umowe w sprawie zamdéwienia oraz informacje
o wartosci i zakresie umowy’.

§7
Zamoéwienie w trybie awaryjnym, spetniajgce warunek okreslony w §1 ust. 1, moze by¢ udzielone, niezaleznie od jego
wartosci, w przypadku, gdy wymagane jest natychmiastowe jego wykonanie i nie jest mozliwe zachowanie terminéw dla
innych trybéw udzielenia zamodwienia.
Zamawienie w trybie awaryjnym udzielane jest bez stosowania postanowieri niniejszego Regulaminu, za wyjgtkiem
postanowieri niniejszego paragrafu oraz zapisdw dotyczacych ustalenia wartosci zaméwienia.
Udzielajac zamoéwienia w trybie awaryjnym Kierownik zamawiajgcego zawiera umowe z wybranym przez siebie
wykonawca, dziatajac przy tym w zgodzie z interesem publicznym i interesem Gminy oraz uwzgledniajgc okolicznosci
wynikajgce z wyjatkowej sytuacji, ktéra spowodowata koniecznoéé udzielenia zamowienia w trybie awaryjnym. Zawarcie
umowy, w przypadku gdy jest to mozliwe, powinno zostac poprzedzone negocjacjami, a umowa parafowana przez radce
prawnego.
Rejestracja postepowania w trybie awaryjnym w systemie wskazanym w §2 ust. 4 nastgpuje najpdiniej niezwiocznie po
zawarciu umowy.
Pracownik Urzedu odpowiedzialny za udzielenie zaméwienia w trybie awaryjnym, w terminie 10 dni od udzielenia
zamowienia w rozumieniu pkt. 3, ktorego wartosé przekracza 10 000 zt, przekazuje do pracownika odpowiedzialnego za
zamoéwienia publiczne nastepujgce informacje dot. zaméwienia: nazwe i adres siedziby podmiotu (a w przypadku oséb
fizycznych: imie i nazwisko), z ktérym{g) zawarto umowe w sprawie zamdwienia oraz informacje o wartosci, zakresie
i dacie umowy, celem ich upublicznienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w terminie 30 dni od udzielenia
zamoéwienia®.

§8

Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do zamowien, ktérych przedmiotem sa:

a) zamowienia z zakresu dziatalnosci twérczej lub artystycznej,

b)  ustugi arbitrazowe lub pojednawcze,

¢) ustugiw zakresie badat naukowych,

d) czas antenowy w radiu / telewizji lub reklama w Internecie — nabywane w celu promocji Gminy,

e) zamoéwienia, na ktére nie zostat wytoniony wykonawca z powodu nieztozenia zadnej oferty, odrzucenia wszystkich
ofert lub wykluczenia wszystkich wykonawcéw w przeprowadzonym uprzednio postepowaniu wg procedury
okreslonej niniejszym Regulaminem,

f)  ustugi edukacyjne i szkoleniowe,

g) ustugi rekreacyjne, kulturalne i sportowe,

h) ustugi restauracyjne i cateringu,

i)  ustugi zwigzane z wykonywaniem dziafalnosci prawniczej,

i) ustugi ttumaczenia,

k)  ustugi oswietleniowe,

I} nabywanie wtasnosci nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomosci, w szczegdlnosci dzierzawy i najmu,

m) umowy z zakresu prawa pracy,

n) zakup wigzanek okolicznosciowych,

o) ogtoszenia prasowe,

p) prenumerata czasopism,

q) oprogramowanie komputerowe stuzace do obstugi administracyjnej Urzedu,

r}  zadania wynikajace z uméw dofinansowywanych ze srodkéw unijnych, jezeli w umowie o dofinansowanie okreslone

7 Patrz: przypis nr 4.
® Patrz: przypis nr 4.
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udzielania zaméwiert publicznych w Urzedzie Miejskim w Keyni 11 [ hrar a0 progu kwotowego okreslonego w nPzP

zostaty inne zasady udzielania zamoéwienia,
z zastrzezeniem obowigzku zarejestrowania takiego zamdwienia w systemie wskazanym w &2 ust. 4 w ciggu 7 dni
kalendarzowych od jego udzielenia oraz obowiazku upublicznienia informacji o udzieleniu zaméwienia, zgodnie ze
stosowanym odpowiednio §7 pkt 5%,

2. Postanowier niniejszego Regulaminu nie stosuje sie réwniez do zamdwier, o ktérych mowa w §3 ust. 1 lit. a), udzielanych
przez przewodniczacych jednostek pomocniczych Gminy w ramach przyznanych im w budzecie ¢rodkéw finansowych,
z zastrzezeniem obowigzku zarejestrowania kazdego z takich zaméwier (lub tacznie wszystkich udzielonych przez
przewodniczgcego danej jednostki pomocniczej) w systemie wskazanym w §2 ust. 4 najpoiniej do dnia 10 lutego
kolejnego roku kalendarzowego przez wyznaczonego pracownika Urzedu oraz z zastrzezeniem obowigzku upublicznienia
informaciji o udzieleniu zamowienia, zgodnie ze stosowanym odpowiednio §7 pkt 5%°,

§9

1. Jezeli w postgpowaniach o udzielenie zamdwienia, o ktérych mowa w §§ 4 — 6 wniesione zostato wadium w formie
pieniginej, jego zwrotu — po zawarciu umowy / uniewaznieniu postepowania — dokonuje Referat odpowiedzialny za
sprawy finansowo — budietowe, po otrzymaniu informacji od pracownika, ktéry, zgodnie z Regulaminem, prowadzit
postepowanie.

2. Jezeliw postepowaniach o udzielenie zamdwienia, o ktérych mowa w §§ 4 — 6 wniesione zostato zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy w formie pienigznej, zwrotu catoéci — po wykonaniu zamdwienia (w szczegdlnosci: podpisaniu
protokotu odbioru korficowego bez uwag) / pierwszej czeéci zabezpieczenia (jezeli zabezpieczenie zostato podzielone) — po
wykonaniu zamoéwienia (w szczegdlnosci: podpisaniu protokotu odbioru koricowego bez uwag) oraz drugiej czesci
zabezpieczenia (maksymalnie 30%) — po uptywie okresu gwarancji — dokonuje Referat odpowiedzialny za sprawy
finansowo — budzetowe, po otrzymaniu informacji od pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przedmiot
zamdwienia, ktérego to zabezpieczenie dotyczyto.

§10
Pracownik odpowiedzialny za zamdéwienia publiczne okresowo przeprowadza nastepczg kontrole losowo wybranych
postgpowar w zakresie zgodnosci sposobu ich przeprowadzenia z postanowieniami Regulaminu. Szczegdtowe zasady i tryb
kontroli okresla pracownik odpowiedzialny za zaméwienia publiczne.

° Patrz: przypis nr 4.
Patrz: praypis nr 4.
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Zatgeznik nr 2 do
Zarzgdzenia nr 181/2020
Burmistrza Kcyni
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Kcyni

§1
1. Regulamin okreéla zasady udzielania przez Gming zaméwieri publicznych na dostawy, ustugi bad? roboty budowlane,
ktérych warto$¢ przekracza kwote wskazang w ustawie Prawo zamowien publicznych, jako prég kwotowy jej stosowania.
2. Udzielanie przez Gmine Keynia zaméwier publicznych, o ktérych mowa w ust. 1, moze nastgpi¢ tylko w trybach i na
zasadach okreslonych przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych.
3. Postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, o ktérych mowa w ust. 1, sa przeprowadzane w Referacie Inwestycji
i Gospodarki Przestrzenne;j.
4. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) zamowieniu - nalezy przez to rozumieé umowe odptatna zawierang migdzy Zamawiajgcym a wykonawca, ktdrej
przedmiatem jest nabycie przez Zamawiajacego od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug,
w tym wskazane w nPZP zaméwienie klasyczne oraz zaméwienie na ustugi spoteczne i inne szczegdine ustugi;

b) Zamawiajacym / Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Keynia;

¢} Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Keyni;

d) Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Keyni badz pracownika go zastepujacego;

e) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Keynia badZ pracownika go zastepujacego, w szczegdlnosci
Kierownika Referatu odpowiedzialnego za sprawy finansowo — budzetowe;

f)  Referacie - nalezy przez to rozumieé¢ komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska okreélone w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kcyni;

g)  pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumied osobe odpowiedzialng za realizacje przedmiotu zaméwienia,
z uwagi na posiadany zakres obowigzkéw lub powierzenie zadan przez Kierownika zamawiajacego;

h)  Platformie zakupowej (PZ) — nalezy przez to rozumieé system informatyczny (typu SaaS lub typu lokalnego)
umotzliwiajacy rejestrowanie zamoéwieri wskazanych w ust. 1 oraz w petni elektroniczne przeprowadzenie procedury
ich udzielenia;

i) wniosku —nalezy przez to rozumie¢ wniosek o uruchomienie postepowania o udzielenie zamoéwienia realizowanego
na podstawie nPZP (o tresci i funkcjonalnosciach wskazanych w §3 Regulaminu), ktéry stanowi wymagany dokument
rozpoczynajacy procedure udzielenia zaméwienia;

j)  wartosci zamdwienia — naleiy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towaréw i ustug (bez VAT), ustalone przez zamawiajacego z nalezyty starannoscig i wskazywane na wniosku;

k) JRWA - nalezy przez to rozumieé Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt obowigzujacy w Urzedzie, opracowany w Instytucie
Analiz Regionalnych na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011
r.nr 14 poz. 67 t.p. ze zm.);

I} WPF - nalezy przez to rozumieé Wieloletnig Prognoze Finansowa Gminy Kcynia;

m}  BIP — nalezy przez to rozumieé Biuletyn informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Keyni;

n)  nPZP - naley przez to rozumie¢ ustawe Prawo zaméwien publicznych?,

§2

1. Okreslenie przedmiotu zaméwienia powinno odpowiada¢ zadaniu okresionemu w planie budzetowym Gminy i/lub WPF
i miesci¢ sie w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

2. Wartos¢ zaméwienia ustala sie przy zachowaniu nalezytej starannosci i z uwzglednieniem zapisow PZP, ktére dotyczg
szacowania wartosci zamdwienia?,

3. Zamdwienie winno by¢ realizowane w sposéb celowy, oszczedny i z zachowaniem najlepszych efektdow jego udzielenia.
Pracownik merytoryczny uzyskuje opinie Skarbnika w zakresie zarezerwowania w budzecie Gminy srodkéw finansowych
na realizacje zaméwienia. Skarbnik wydaje opinie na wniosku o uruchomienie postepowania przed jego zatwierdzeniem
przez Kierownika zamawiajgcego.

4. Kazde zamowienie, przed uruchomieniem procedury jego udzielenia, winno zostaé zarejestrowane w przewidzianym do
tego systemie informatycznym. Zarejestrowanie zaméwienia skutkuje nadaniem sygnatury postepowania. Wszystkie
dokumenty tworzone w toku postepowania winny byé oznaczane t3 sygnatura.

5. Sygnatura postepowania tworzona jest wg nastepujgcego wzoru: R1.271.1.00.0000, gdzie: Rl oznacza referat, w ktérym

' Na dziert wejécia w zycie Regulaminu jest to ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zaméwieti publicznych (Dz.U.2019.2018 t.p. ze zm.).
Na dzier wejécia w Zycie Regulaminu si to art. 28 — 36 nPZP. - -
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udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Kcyni

prowadzona jest procedura udzielenia zamdwienia, 271 oznacza zaméwienie publiczne zgodnie z JRWA, 1 oznacza
zamowienia publiczne udzielane na podstawie PZP, 00 oznacza nr kolejny, nadany wg ust. 4, 0000 oznacza rok, w ktérym
uruchomiono postepowanie o udzielenie zamdwienia.

leieli udzielenie zaméwienia koriczy sie zawarciem umowy, winna ona posiadaé numer wg nastgpujgcego wzoru:
R1.272.1/00/0000, gdzie: Rl oznacza referat, w ktérym prowadzona jest procedura udzielenia zamowienia, 272 oznacza
umowe o wykonanie zaméwienia publicznego zgodnie z JRWA, 1 oznacza umowe zawartg w wyniku przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na podstawie PZP, 00 oznacza nr kolejny, zgodnie z prowadzonym
w Urzedzie rejestrem umow, 0000 oznacza rok, w ktérym umowe zawarto.

§3
Whiosek przygotowuje i wystepuje z nim do Kierownika Zamawiajacego pracownik Referatu merytorycznie
odpowiedzialnego za przedmiot zamdwienia. Wz6r wniosku jest udostepniony w sieci informatycznej Urzgdu.
Whniosek podlega:
a) zaopiniowaniu przez Skarbnika — w zakresie okreslonym w §2 ust. 3 oraz przez pracownika wskazanego w ust. 3,
b)  zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajgcego, ktéry w ten sposéb wyraza zgode na realizacjg zamowienia.
Zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do uruchomienia procedury postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego. Whniosek przedktada sig pracownikowi odpowiedzialnemu za zamoéwienia publiczne, ktdry, we wspdipracy
z pracownikiem wskazanym w ust. 4, wykonuje czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
udzielenia zamowienia publicznego.
Na etapie przygotowania postepowania o udzielnie zaméwienia publicznego pracownik merytoryczny przedstawia
pracownikowi wskazanemu w ust. 3:
a) doktadny opis przedmiotu zaméwienia (wraz z kodami CPV) oraz wymaganym terminem jego realizacji,
b) dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postepowania, w szczegélnosci: projekty, kosztorysy, przedmiary,
specyfikacje techniczne,
¢) zatwierdzony przez radce prawnego wzdr umowy o udzielenie zaméwienia, po uprzedniej konsultacji jego tresci
z pracownikiem odpowiedzialnym za zamodwienia publiczne,
d) informacje istotne do prawidtowej realizacji zamdwienia — gdzie indziej nie zawarte.

§4
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego jest prowadzone zgodnie z przepisami nPZP, aktéw wykonawczych
do niego oraz innych przepiséw powszechnych dot. zamdéwienn publicznych, jezeli znajdujg zastosowanie w danym
postepowaniu.
Z przeprowadzonego postepowania sporzadza sie protokét, ktéry winien byé zgodny co do tresci oraz formy ze wzorem
wprowadzonym aktem wykonawczym w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego. Protokét
zatwierdza Kierownik zamawiajacego.
Wynik postepowania (wyfonienie wykonawcy zamdwienia / uniewaznienie) zatwierdza Kierownik zamawiajacego, co
stanowi podstawe do zawarcia umowy w sprawie realizacji zamoéwienia publicznego / uruchomienia kolejnego
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego z tozsamym przedmiotem zaméwienia. O wyniku postgpowania
zawiadamia sig zgodnie z postanowieniami nPZP w tym zakresie.
W przypadku gdy w postepowaniu wniesione zostato wadium, jego zwrotu dokonuje:
a) dla formy pienieznej — Referat odpowiedzialny za sprawy finansowo — budzetowe, po otrzymaniu informacji od
pracownika odpowiedzialnego za zamdwienia publiczne;
b) dla pozostatych form (w razie potrzeby) — pracownik odpowiedzialny za zamodwienia publiczne.
W przypadku gdy w postepowaniu wniesione zostato zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, zwrotu catosci /
czesci zabezpieczenia (zgodnie z przepisami nPZP) dokonuje:
a) dla formy pienieznej — Referat odpowiedzialny za sprawy finansowo — budzetowe, po otrzymaniu informacji od
pracownika merytorycznego;
b) dla pozostatych form (w razie potrzeby} — pracownik merytoryczny.
Umowa w sprawie realizacji zamowienia publicznego moze zosta¢ zawarta na zasadach okreslonych w nPZP,
w szczegdlnosci po uptywie terminéw do wniesienia srodkéw ochrony prawnej tam wskazanych.
Zaparafowana przez radce prawnego umowa podpisywana jest przez Kierownika zamawiajgcego i kontrasygnowana przez
Skarbnika.
Nadz6r nad wykonywaniem zawartej umowy sprawuje kierownik Referatu merytorycznie odpowiedzialnego za przedmiot
zamowienia.
Dokumentacja i archiwizacja postepowania nastepuje w systemie PZ.

§5

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy PZP i aktéw wykonawczych do niego.
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Zatgcznik nr 3 do
Zarzadzenia nr 181/2020
Burmistrza Kcyni
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Regulamin powotlywania i pracy komisji przetargowej /
osoby wykonujacej czynnosci zwigzane z przygotowywaniem
i przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamdwienia
w Urzedzie Miejskim w Kcyni

§1
1. Regulamin okreéla sposéb, tryb i zasady powotywania oraz pracy komisji przetargowej / osoby wykonujacej czynnogci
zwigzane z przygotowywaniem i przeprowadzaniem postepowari o udzielenie zaméwienia publicznego w Urzedzie

Miejskim w Kcyni.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatna zawierang miedzy Zamawiajacym a wykonawca, ktérej
przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug;

b) Zamawiajacym / Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Keynia;

¢)  Urzedzie — naleiy przez to rozumieé Urzad Miejski w Keyni;

d)  Kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Kcyni;

e) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kcynia badz pracownika go zastepujacego, w szczegoinosci
Kierownika Referatu odpowiedzialnego za sprawy finansowo — budzetowe;

f)  Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa powotang do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego lub osobe wykonujacg czynnosci zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, z zastrzezeniem §7;

g) Referacie — nalezy przez to rozumieé komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska okreélone w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kcyni;

h)  Platformie zakupowej (PZ) — nalezy przez to rozumieé system informatyczny (typu Saa$ lub typu lokalnego)
umozliwiajacy rejestrowanie zaméwieri wskazanych w ust. 1 oraz w petni elektroniczne przeprowadzenie procedury
ich udzielenia;

i) wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towaréw i ustug (bez VAT), ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta starannoscia;

j) wniosku - nalezy przez to rozumie¢ $ciezke akceptacji w postepowaniach wskazanych w §2 pkt 1 oraz, udostepniany
przez pracownika odpowiedzialnego za zamdwienia publiczne w sieci informatycznej Urzedu, wniosek
o uruchomienie postepowania wskazanego w §2 pkt 2;

k) WPF —nalezy przez to rozumie¢ Wieloletnig Prognozg Finansowa Gminy Kcynia;

{)  BIP—naleiy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Keyni;

m) BZP - Biuletyn Zamowieri Publicznych;

n)  DUUE - Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej;

0)  nPZP - nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zaméwier publicznych®,

§2
1. Postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego wartoéé nie przekracza kwoty wskazanej w ustawie nPZP,
jako prég kwotowy? jej stosowania, przeprowadza pracownik merytoryczny, pracownik odpowiedzialny za zaméwienia
publiczne lub osoba wskazana przez Kierownika zamawiajacego. Kierownik zamawiajacego moze zdecydowat
0 przeprowadzeniu takiego postepowania przez Komisje.

2. Postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego wartos$é przekracza kwote wskazang w ustawie nPZP, jako
prég kwotowy? jej stosowania, przeprowadza Komisja. Kierownik zamawiajacego moze zdecydowat o przeprowadzeniu
takiego postgpowania przez pracownika merytorycznego, pracownika odpowiedzialnego za zaméwienia publiczne lub
inng wskazang osobe, z zastrzezeniem ust. 3.

3. lezeli wartoé¢ zamowienia publicznego jest réwna lub przekracza réwnowartosci kwot, od ktérych uzalezniony jest
obowigzek przekazywania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszer dot. zaméwieri, celem ich opublikowania

! Na dzier wejécia w zycie Regulaminu jest to ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz.U.2019.2019 t.p. ze zm.).
2 Qd dnia 1 stycznia 2021 r. jest to kwota 130 000,00 zt.
3 Patrz: przypis nr 2.
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Regulamin powotywania i pracy komisji (it 1 iat wyhn czynnosci ... w Urzedzie Miejskim w Kcyni
w DUUE ({tzw. progi unijne)?, powotanie komisji przetargowej jest obowigzkowe.

§3
1. Komisja powolywana jest na podstawie wniosku o uruchomienie postepowania o udzielenie zaméwienia sposrod
pracownikdw zamawiajgcego. Cztonkéw Komisji powotuje Kierownik zamawiajgcego wskazujac jednoczednie wérod jej
cztonkéw przewodniczacego oraz sekretarza — zgodnie z wymogami procedury, w ktérej prowadzone bedzie
postepowanie.

2. Decyzja Kierownika zamawiajgcego, podejmowang kazdorazowo podczas zatwierdzania wniosku o uruchomienie
postepowania o udzielenie zamdwienia, do Komisji, oprécz oséb wskazanych w ust. 1, mogg by¢ powotane osoby spoza
Urzedu, jezeli jest to uzasadnione specyfikg postepowania.

3. Na sekretarza Komisji Kierownik zamawiajacego powotuje pracownika odpowiedzialnego za zamdwienia publiczne.
W przypadku braku mozliwosci powotania na sekretarza Komisji pracownika odpowiedzialnego za zaméwienia publiczne,
Kierownik zamawiajgcego powotuje na sekretarza innego pracownika zamawiajacego.

§4

1. Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia kierujac sie przepisami prawa powszechnie

obowigzujacego i postanowieniami aktéw prawa miejscowego, a w szczegdlnosci:

a) przepisami nPZP i wydanych do niego aktow wykonawczych,

b) przepisami wewnetrznymi Gminy / Urzedu, a w szczegdlnosci: regulaminami abejmujacymi problematyke zamowier:
publicznych, WPF,

c) przepisami prawa cywiinego

oraz posiadana wiedzg i doswiadczeniem.

2.  Komisja podejmuje decyzje wiekszoscig gloséw, z wytaczeniem decyzji nalezacych do wylacznej kompetencji jej
przewodniczgcego. W przypadku réwnowagi gtoséw rozstrzygajace znaczenie ma gtos przewodniczacego. Cztonkowie
Komisji majg prawo ztozy¢ na pismie zdanie odrebne w stosunku do decyzji podjetej wiekszoscig gtosow.

3. Komisja skfada sie co najmniej z trzech osob. Dla waznosci jej obrad konieczny jest udziat minimum 50% sktadu
osobowego. Osoby niebedace cztonkami Komisji mogg uczestniczyt w jej pracach jedynie w roli biegtych (rzeczoznawcéw)
lub obserwatoréw — bez prawa gtosu.

§5
1. Kierownik zamawiajacego, w postepowaniach o ktérych mowa w §2 ust. 1i 2, poza innymi czynnosciami wskazanymi
w Regulaminie, w szczegélnodci:
a) zatwierdza wniosek o uruchomienie postepowania oraz sktad komisji przetargowej,
b) zatwierdza propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienig,
c) zatwierdza propozycje listy wykonawcdw majgcych zostac zaproszonymi do udziatu w postepowaniu,
d) zatwierdza specyfikacje / zaproszenie do ztozenia oferty,
e) wystepuje z wnioskiem do wtasciwego organu o wydanie decyzji wymaganej ustawa,
f)  zatwierdza propozycje wykluczenia wykonawcy,
g) zatwierdza propozycje odrzucenia oferty,
h) zatwierdza propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej,
i)  podejmuje decyzje o uniewaznieniu postepowania,
j}  zatwierdza protokdt postepowania,
k) stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa,
I} wydaje polecenie o powtdrzeniu uniewaznionej czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

2. Kierownik zamawiajacego, w postepowaniach o ktérych mowa w §2 ust. 2, wytgcza cztonka ze sktadu Komisji w przypadku:
a) zlozenia przez niego o$wiadczenia o zaistnieniu przestanek okreslonych w PZP3, zaistnienia podejrzenia o ztozeniu
przez niego nieprawdziwego oswiadczenia, o ktérym mowa w PZP® badi braku ztozenia przez niego tego
oswiadczenia,
b) niewykonywania badZ niewtasciwego wykonywania przez niego obowigzkéw wynikajgcych z udziatu w Komisji,
¢)  wystgpienia innych przyczyn uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z udziatu w Komisji.
3.  Kierownik zamawiajgcego moze delegowac swoje uprawnienia w formie pisemne;j:
a) najedng osobe lub wiele 0séb wystepujacych tacznie,
b)  na czas okreslony lub nieokreslony,

4 Na dzien wejécia w zycie Regulaminu progi te okreslone sg w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie
zamdwien publicznych, uchylajaca dyrektywe 2004/18/WE i wynosza: 214 000 € dla dostaw i ustug, 5 350 000 € dla robét budowlanych.
Na dzieri wejscia w zycie Regulaminu jest to art. 17 ust. 1 PZP
Na dziert wejscia w Zycie Regulaminu jest to art. 17 ust. 2 PZP
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| powolywania i pracy komisji przetargowej / osoby wykcnujacej czynnosci ... w Urzedzie Miejskim w Keyni

c) udzielajac petnomocnictwa szczegolnego, rodzajowego lub ogéinego.

4. Odpowiedzialnos¢ za czynnosdci wykonywane przez Kierownika zamawiajgcego ponoszg osoby wykonujace w imieniu
Gminy w okre$lonym postepowaniu czynnosci Kierownika zamawiajgcego. Osoby te ponoszg réwniez odpowiedzialnogc
za czynnosci 0sob, ktdrym udzielity petnomocnictwa.

§6
1.  Przewodniczacy Komisji w szczegdlnosci:

a) kierujeinadzoruje prace Komisji, dbajgc o prawidtowe i sprawne przeprowadzenie postepowania,

b) informuje Kierownika zamawiajacego o stwierdzeniu zaistnienia przestanek do wytaczenia cztonka Komisji z jej
sktadu,

c)  wnioskuje do Kierownika zamawiajgcego o zgode na powotanie biegtych,

d) uczestniczy w badaniu i ocenie ofert,

e}  wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o podjecie zastrzezonych dla niego czynnosci (decyzji), o ktérych mowa
w §5,

f)  informuje Kierownika zamawiajacego o nieprawidtowosciach stwierdzonych w toku postepowania.

2. Sekretarz Komisji prowadzi dokumentacje postepowania, a w szczegdlnosci:

a) prowadzi na biezgco protokdt postepowania,

b) wprowadza na biezgco dane na temat postepowania do systemu PZ,

¢)  opracowuje, w porozumieniu z pracownikiem odpowiedzialnym za zaméwienia publiczne, specyfikacje (zaproszenie
do ztozenia oferty) wraz z zatgcznikami,

d) zamieszcza i modyfikuje, w porozumieniu z pracownikiem odpowiedzialnym za zamdwienia publiczne, niezbedne
w danym postepowaniu ogtoszenia (DUUE, BZP, PZ),

e) prowadzi rejestr wydanych specyfikacji,

f)  przygotowuje tres¢ korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej, niezbednej w toku postepowania,

g)  uczestniczy w opracowaniu, w porozumieniu z pracownikiem odpowiedzialnym za zamdwienia publiczne oraz radca
prawnym, dokumentéw dotyczacych wnoszonych w postepowaniu srodkéw ochrony prawnej,

h)  uczestniczy w badaniu i ocenie ofert,

i) sporzadza protokot z zebrania wykonawcdw, w przypadku jego zwotania,

i) kompletuje catos¢ dokumentacji postepowania (tacznie ze ztozonymi ofertami) i niezwiocznie po zakoriczeniu
postgpowania przekazuje jg do pracownika merytorycznego lub pracownika odpowiedzialnego za zamdwienia
publiczne — w zaleznosci od trybu prowadzonego postepowania’,

k) wykonujac swoje obowigzki dba o prawidtowe i sprawne przeprowadzenie postepowania.

3. Cztonkowie Komisji w szczegblnosci:
a) dokonujg badania i oceny ofert w sposdb rzetelny i obiektywny, kierujac sie wytacznie kryteriami oceny wskazanymi
w specyfikacji oraz posiadang wiedzg i doswiadczeniem,
b)  wykonujgc swoje obowigzki dbaja o prawidtowe i sprawne przeprowadzenie postepowania.
4. Komisja koriczy prace z chwilg podpisania umowy lub podjecia przez Kierownika zamawiajgcego decyzji o uniewaznieniu
postepowania.

§7
Postanowienia Regulaminu stosuje sie odpowiednio do osoby wykonujacej czynnosci zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania.

7 Dotyczy wytacznie sytuacji, w ktdrych w toku postgpowania prowadzonego bez stosowania nPZP zostaty wytworzone / wplynety do Zamawiajacego
dokumenty w postaci innej niz elektroniczna.
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