Zarzadzenie Nr 34.2026
Burmistrza Kcyni
z dnia 30 marca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminéw dotyczacych udzielania zaméwien i pracy komisji
przetargowej w Urzedzie Miejskim w Kcyni.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2025 1. poz. 1153 ze zm.) w zwigzku z art. 52-55 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1320), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Kcyni nastepujace regulaminy dotyczace
udzielania zaméwien i pracy komisji przetargowe;j:

1) Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty wskazanej
w ustawie prawo zamoéwien publicznych, jako prog kwotowy jej stosowania w Urzedzie
Miejskim w Kcyni stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Kcyni stanowiacy
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) Regulamin powolywania i pracy komisji przetargowej/osoby wykonujacej czynnosci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia w Urzedzie
Miejskim w Kcyni stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wzory i szablony dokumentéw shuzace do przeprowadzania postgpowan, sg dostgpne w wersji
elektronicznej, za posrednictwem sieci informatycznej Urzgdu Miejskiego w Kcyni badz Platformy
Zakupowe;j.

§3

Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 106/2024 Burmistrza Kcyni z dnia 25 czerwca 2024 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminéw dotyczacych udzielania zamdwien i pracy komisji przetargowej w
Urzedzie Miejskim w Kcyni w zwigzku z reorganizacjg struktury organizacyjnej Urzgdu Miejskiego w
Kcyni oraz rozbudowg funkcjonalnosci Profilu Nabywcy Gminy Kcynia i aplikacji z nim powigzanych.

§4

Kierownikow Referatow zobowigzuj¢ do nadzoru nad przestrzeganiem postanowien Regulaminow
okreslonych w §1 przez podlegtych im pracownikow.

§5

1. Do postgpowan uruchomionych przed dniem wejscia niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ przepisy
dotychczasowe.

2.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2026 roku.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 34.2026
Burmistrza Kcyni z dnia 30 marca 2026 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty wskazanej
w ustawie prawo zamowien publicznych, jako prog kwotowy jej stosowania w Urzedzie
Miejskim w Kcyni

§1

1) Regulamin okres$la zasady udzielania przez gming zaméwien publicznych na dostawy, ustugi badz
roboty budowlane, ktorych warto$¢ jest nizsza od kwoty wskazanej w ustawie Prawo zamoéwien
publicznych, jako proég kwotowy jej stosowania;

2) Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
a) PZP- nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamowien publicznych,

b) zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ odptatne nabycie przez Zamawiajacego od Wykonawcy robot
budowlanych, dostaw, ustug na podstawie zawartej umowy, pisemnego zlecenia lub zlecenia ustnego,

¢) Zamawiajacym/Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kcynia,
d) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kcyni,

e) Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kcyni badz pracownika go
zastepujacego,

f) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kcynia badz pracownika go zastepujacego,
w szczegdlnosci Glownego Ksiggowego Urzedu,

g) referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska okre$lone
w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kcyni,

h) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ odpowiedzialng za realizacje
przedmiotu zamdwienia z uwagi na posiadany zakres obowigzkow,

1) specjaliscie ZP — nalezy przez to rozumie¢ osobg odpowiedzialng w Gminie za zamowienia publiczne,
w szczegolnosci pracownika Urzgdu badz osobe/ podmiot zewnetrzny realizujacy zadania Gminy w tym
zakresie,

j) Platformie Zakupowej (PZ) — nalezy przez to rozumie¢ systemy informatyczne umozliwiajgce
planowanie i rejestrowanie zamowien wskazanych w pkt 1, ich uruchamianie oraz w pelni elektroniczne
przeprowadzanie procedury ich udzielania, a takze rejestrowanie tych zamowien i dokumentow
wystawionych na Zamawiajacego, ktore powstaly bez przeprowadzenia ww. procedur,

k) ID postgpowania (ID) - nalezy przez to rozumie¢ przynajmniej sze$ciocyfrowy numer nadawany przy
rejestrowaniu nowej procedury udzielania zamowienia na Platformie Zakupowej,



1) wartos¢ zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug (bez VAT), ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannos$cia,

m) o$wiadczeniu wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ dokument pn. ,,O$wiadczenie Wykonawcy o
spetnieniu warunkoéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, wyltaczonego ze
stosowania ustawy (..) Prawo zamo6wien publicznych opracowany i udostepniany w sieci informatycznej
Urzedu przez specjalistg ZP,

n) JRWA — nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt obowigzujacy w Urzedzie
obowiazujacy w Urzegdzie

0) WPF — nalezy przez to rozumie¢ Wieloletnia Prognoze Finansowa Gminy Kcynia,

p) BIP —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;.

§2

1) Okredlenie przedmiotu zamdwienia powinno odpowiada¢ zadaniu okreslonemu w planie
budzetowym Gminy lub w WPF i miesci¢ si¢ w kwocie zaplanowanej na jego realizacje;

2) Warto$¢ zamowienia ustala si¢ przy zachowaniu nalezytej starannosci. Dokonujac szacowania mozna
wykorzysta¢ przeznaczong do tego funkcje PZ lub odpowiednio stosowaé zapisy PZP, ktore dotycza
szacowania wartosci zamowienia;

3) Pracownik merytoryczny uzyskuje opini¢ Skarbnika w zakresie zarezerwowania w budzecie Gminy
srodkéw finansowych na realizacj¢ zamowienia w ramach $ciezki akceptacji przed wyrazeniem zgody
na realizacje zamowienia przez Kierownika zamawiajacego;

4) Kazde zamowienie, po wyrazeniu zgody na jego realizacj¢ na $ciezce akceptacji, winno zostaé
zarejestrowane na Platformie Zakupowej, z zastrzezeniem postanowien §5 pkt 5, §8 pkt 4, §9 oraz
zastrzezeniem pkt 9. Zarejestrowanie zamowienia skutkuje nadaniem ID postgpowania stanowigcego
element sygnatury postepowania, ktora nalezy umieszcza¢ na kazdym dokumencie tworzonym w toku
postepowania;

5) Sygnatura postgpowania tworzona jest wg. nastgpujacego wzoru: XX.271.2.ID.RRRR, gdzie XX
oznacza Referat merytorycznie odpowiedzialny za przedmiot zamdwienia, 271 oznacza zamowienie
publiczne zgodnie z JRWA, 2 oznacza zaméwienie, o ktorym mowa w §1 pkt 1, ID oznacza numer
nadany wg. pkt 4, RRRR oznacza rok, w ktérym uruchomiono postepowanie o udzielenie zamowienia
publicznego,

6) Jezeli udzielenie zamowienia konczy si¢ zawarciem umowy winna ona posiada¢ numer wg.
nastepujacego wzoru: XX.272.2/ID/RRRR gdzie: XX Referat merytorycznie odpowiedzialny za
przedmiot zamdwienia, 272 oznacza umowe o wykonanie zamdwienia publicznego zgodnie z JRWA, 2
oznacza umowe o udzielenie zaméwienia, o ktorym mowa w §1 pkt 1, ID oznacza nr nadany wg. pkt 4
identyfikujacy umowe w rejestrze umow prowadzonym w danym Referacie, tozsamy z elementem
sygnatury postgpowania, RRRR oznacza rok, w ktorym umowe zawarto. Jezeli postgpowanie bylo
podzielone na zadanie czgsciowe i konczy si¢ zawarciem wigcej niz jednej umowy, winny one posiadac
numer wg. nastepujacego wzoru: XX.272.2/ID.0/RRRR, gdzie 0 oznacza wyr6éznik umowy zawartej w
celu wykonania jednego lub wigkszej ilosci zadan czeSciowych wyodrebnionych w postgpowaniu;

7) Pracownik merytoryczny wystepuje na wlasciwa $ciezke akceptacji celem zatwierdzenia procedury
kolejno przez (jezeli dotyczy:) kierownik Referatu (potwierdzenie realizacji), Skarbnika (wskazanie
kwoty przewidzianej na sfinansowanie zamowienia), specjalisty ZP lub Sekretarza Gminy Kcynia



(zaopiniowanie trybu udzielenia zamowienia) oraz Kierownika zamawiajgcego (zgoda na realizacjg
zamoOwienia wg. wskazan ze §ciezki akceptacji lub okreslonych przez siebie- w szczegdlnosci: trybu,
zgodnie §3 pkt 2), po uzyskaniu, ktérego rejestruje postepowanie na PZ;

8) Po wylonieniu oferty najkorzystniejszej/ stwierdzeniu przestanek uniewaznienia postgpowania
pracownik merytoryczny lub specjalista ZP wystepuje na przyporzadkowang mu $ciezke akceptacji
celem zatwierdzenia wyboru oferty i zawarcia umowy/uniewaznienia postepowania;

9) Kazdy dokument potwierdzajacy udzielenie zamowienia (w szczegdlnosci: faktura Vat, rachunek,
paragon), w tym wystawiony w wyniku przeprowadzenia procedury w jednym z tryboéw wskazanych
w4§3 pkt 1, winien zosta¢ zarejestrowany w systemie PZ przez pracownika merytorycznego opisujacego
ten dokument na potrzeby Referatu Finansowo-Budzetowego.

§3

1) Na podstawie niniejszego Regulaminu dopuszczalne jest udzielanie zamowien w jednym z
nastgpujacych trybow:

a) trybie z jednym wykonawca — na zasadach okreslonych w §5 Regulaminu,
b) trybie zamknigtym — na zasadach okre$lonych w §6 Regulaminu,

c) trybie otwartym — na zasadach okreslonych §7 Regulaminu,

d) trybie awaryjnym — na zasadach okreslonych w §8 Regulaminu.

2) Procedury prowadzone przez pracownikow merytorycznych sg realizowane w jednym z trybow
wskazanych w pkt. 1, zaopiniowanych na $ciezce akceptacji przez specjaliste ZP lub Sekretarza Gminy
Kcynia, z zastrzezeniem pkt.3;

3) Majac na wzgledzie zasade konkurencyjnosci oraz dbato$¢ o dyscypling finanséw publicznych kazde
z zamoOwien wskazanych w pkt 1 lit. a i b, moze zosta¢ udzielone w trybie otwartym. Decyzje w tej
sprawie podejmuje kierownik zamawiajacego w momencie wyrazenia zgody na realizacje zamowienia
na §ciezce akceptacji,

4) Projekt umowy, jaka ma zosta¢ zawarta w wyniku przeprowadzenia postgpowania, po uprzedniej
konsultacji jego tresci ze specjalista ZP, powinien zosta¢ zatwierdzony przez radce prawnego na etapie
przygotowania postgpowania lub, jesSli jest przygotowany na bazie wczeSniej opracowanego i
stosowanego u Zamawiajacego wzoru, przed jej zawarciem (juz po rozstrzygnieciu postgpowania i
wylonieniu najkorzystniejszej oferty);

5) Obowigzkowym zatacznikiem do kazdego zapytania/zaproszenia do zlozenia ofert/ ogloszenia
wystanego przez/ publikowanego na PZ jest formularz o$§wiadczenia wykonawcy, o ktorym mowa §1
pkt 2 lit. m Regulaminu, ktory - po jego wypelieniu przez wykonawce i ztozeniu wraz z oferta badz w
trakcie negocjacji warunkow realizacji zamowienia przed zawarciem umowy — podlega obowigzkowej
weryfikacji przez osobe(y) prowadzaca(e) postepowanie.

§4

1) Do udzielenia zaméwienia, ktorego warto$¢ zamdowienia nie przekracza kwoty 50 000,00 zt netto
pracownik merytoryczny stosuje:

a) zasady dotyczace ustalania warto$ci zamowienia okreslone w §2 pkt 2;

b) zasady dotyczace Sciezki akceptacji zamowienia, o ktérych mowa w §2 pkt 7. Przy udzielaniu
zamowien do kwoty 5 000 z netto nie jest wymagana Sciezka akceptacji, wymagane jest tylko ustne



ustalenie ze Skarbnikiem, ze w budzecie gminy zabezpieczone zostaly srodki na realizacje
zamoOwienia;

2) Podstawg udzielenia zamowien jest umowa zawarta z wykonawca, przy czym zamowienia do kwoty
25 000,00 zt netto moga zosta¢ udzielone na podstawie pisemnego zlecenia. Zamowienia do kwoty
5 000,00 zt netto moga by¢ zlecane ustnie.

3) W przypadku, gdy podstawa udzielenia zamowienia jest pisemne zlecenie powinno ono zawiera¢ w
szczegolnosci nastepujace postanowienia:

a) date udzielenia zlecenia,

b) strong, ktorej udzielono zamowienia,

¢) opis przedmiotu zamowienia,

d) termin wykonania zamé6wienia,

¢) okreslenie sposobu ptatnosci,

f) okreslenie warto$ci zamowienia,

g) podpisy 0s6b upowaznionych do udzielenia zamowienia.
§5

1) Zamowienie w trybie z jednym wykonawca moze by¢ udzielone w przypadku, gdy wartosé
zamowienia przekracza kwote 50 000,00 zt netto i nie przekracza kwoty 80 000,00 zt. netto;

2) Za realizacj¢ zamowienia w trybie z jednym z wykonawcag odpowiedzialny jest pracownik
merytoryczny, ktory wystgpuje — za posrednictwem PZ — na $ciezke akceptacji do Kierownika
zamawiajgcego o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamowienia;

3) Przedmiotowe zapytanie jest udzielane za posrednictwem PZ poprzez wystanie zapytania do jednego
wykonawcy z zastrzezeniem §3 pkt 5 Regulaminu;

4) Podstawg udzielenia zamdwienia jest umowa zaparafowana przez radcg prawnego podpisana przez
Kierownika zamawiajgcego i kontrasygnowana przez Skarbnika;

5) Dokumentacja postepowania nastgpuje w systemie PZ, natomiast dokumenty otrzymane w toku
postgpowania w formie innej niz elektroniczna przechowywane sa na stanowisku pracownika
merytorycznego odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania, z zastrzezeniem oznaczenia ich
sygnaturg — zgodnie z §2 pkt 5 i 6 oraz wprowadzenia danych w nich zawartych do ww. systemu.

§6

1) Zamowienie w trybie zamknietym moze by¢ udzielone w przypadku, gdy warto§¢ zamoéwienia
przekracza kwote 80 000,00 netto i nie przekracza kwoty 130 000,00 zt. netto;

2) Za realizacj¢ zamoOwienia w trybie zamknigtym odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny, ktory
wystepuje — za posrednictwem PZ — na $ciezke akceptacji do Kierownika zamawiajacego o wyrazenie
zgody na realizacje zamowienia;

3) Zaproszenia do ztozenia ofert, oferty i inne dokumenty w postepowaniu sg przygotowywane oraz
sktadane w formie elektronicznej za posrednictwem PZ. Zamawiajacy moze zazadaé¢ od wykonawcow
ztozenia wraz z oferta dokumentoéw potwierdzajacych spelnienie warunkow udziatu w postgpowaniu,



jezeli takie zostaly okreslone. Wzory dokumentow do przeprowadzenia postgpowania sg udostepnione
w sieci informatycznej Urzedu przez specjaliste ZP;

4) Z zaproszeniem do zlozenia ofert nalezy wystapi¢ przynajmniej do dwoch wykonawcow, z
zastrzezeniem §3 pkt 5 Regulaminu;

5) Z przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ protokdt — generowany w systemie PZ, ktory
zawiera co najmniej: nazwe i adres zamawiajacego, okreslenie przedmiotu zamowienia, wartosci
zaméwienia, streszczenie i porownanie ofert, wybor wykonawcy z podaniem jego nazwy, adresu oraz
uzasadnienia wyboru. Protokot zatwierdza Kierownik zamawiajacego;

6) O wyniku postepowania (wyborze oferty/uniewaznieniu) zawiadamia si¢ za posrednictwem PZ
wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty oraz wszystkich zainteresowanych — poprzez publikacje
»komunikatu publicznego” na stronie postepowania;

7) Podstawa udzielenia zamdwienia jest umowa zawarta z wybranym wykonawca zaparafowana przez
radcg prawnego podpisana przez Kierownika zamawiajacego 1 kontrasygnowana przez Skarbnika;

8) Dokumentacja postepowania nastgpuje w systemie wskazanym w §2 pkt 4, natomiast dokumenty
powstate/otrzymane w toku postepowania w formie innej niz elektroniczna przechowywane sa na
stanowisku pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania, z
zastrzezeniem oznaczenia ich sygnaturg — zgodnie §2 pkt 5 i 6 oraz wprowadzenia danych w nich
zawartych do ww. systemu oraz z zastrzezeniem §2 pkt 9.

§7

1) Zamowienie w trybie otwartym moze by¢ udzielone w przypadku zaistnienia przynajmniej jednej z
nastgpujacych przestanek:

a) warto$¢ zamowienia przekracza 130 000,00 zt netto i jest nizsza od progu stosowania PZP;
b) podjecia przez Kierownika zamawiajgcego decyzji, o ktorej mowa §3 pkt 3 Regulaminu.

2) Zamowienie w trybie otwartym udzielane jest po wyrazeniu przez Kierownika Zamawiajacego — na
Sciezce akceptacji — zgody na jego realizacje;

3) Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania wykonuje specjalista ZP
po wyrazeniu zgody, o ktorej mowa w pkt 2 oraz po otrzymaniu — za posrednictwem PZ — od pracownika
merytorycznego wszystkich informacji niezbednych do prawidlowego przeprowadzenia postgpowania
(w szczegblnosci: opisu przedmiotu zamowienia, warunkdéw udziatlu wykonawcow w postepowaniu,
pozacenowych kryteriow oceny ofert pozadanych z uwagi na charakter przedmiotu zamowienia,
wymaganego/pozadanego terminu wykonania zamowienia, warunkow i okresu gwarancji).

4) Ogtoszenie o zamoOwieniu umieszcza si¢ za posrednictwem PZ na Profilu Nabywcy, do ktoérego link
widnieje na stronie internetowej BIP Urzedu. O wszczgciu postgpowania mozna dodatkowo
poinformowac znanych wykonawcow;

5) Wraz z oferta Zamawiajacy zada od Wykonawcy zlozenia o§wiadczenia o spetlnieniu warunkow
udzialu w postepowaniu i niepodleganiu wykluczeniu, o ktorym mowa w §3 pkt 5 Regulaminu;

6) Zamawiajacy moze zazada¢ od wykonawcow zltozenia wraz z oferta dokumentdéw potwierdzajgcych
o$wiadczenie, o ktorym mowa w pkt 5, jesli warunki takie zostaty w postepowaniu okreslone;

7) Z przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ protokot generowany w systemie PZ, ktory zawiera
co najmniej: nazwe i adres Zamawiajacego, okreslenie przedmiotu zamowienia, wartos¢ zamowienia,



streszczenie 1 porownanie ofert, wybor wykonawcy, z podaniem jego nazwy, adresu oraz uzasadnienia
wyboru. Protokot zatwierdza Kierownik zamawiajacego.

8) O wyniku postepowania (wyborze oferty/uniewaznieniu) zawiadamia si¢ za posrednictwem PZ
wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty oraz wszystkich zainteresowanych — poprzez publikacje
»komunikatu publicznego” na stronie postepowania;

9) Podstawa udzielenia zamowienia jest umowa zawarta z wykonawcg zaparafowana przez radce
prawnego podpisana przez Kierownika zamawiajacego i kontrasygnowana przez Skarbnika;

10) Dokumentacja postepowania nastepuje w systemie wskazanym w §2 pkt 4, natomiast dokumenty
powstate/otrzymane w toku postepowania w innej formie niz elektroniczna przechowywane sa na
stanowisku specjalisty ZP, z zastrzezeniem oznaczenia ich sygnatura - zgodnie z §2 pkt 5 i 6 oraz
wprowadzenia danych w nich zawartych do ww. systemu oraz z zastrzezeniem §2 pkt 9.

§8

1) Zamoéwienia w trybie awaryjnym, spetniajace warunek okre§lony w §1pkt 1, moze by¢ udzielone —
niezaleznie od jego wartosci - w przypadku, gdy wymagane jest natychmiastowe jego wykonanie i nie
jest mozliwe zachowanie terminéw dla innych trybow udzielania zamowienia;

2) Zamoéwienie w trybie awaryjnym udzielane jest bez stosowania postanowien niniejszego
Regulaminu, za wyjatkiem postanowien niniejszego paragrafu oraz zapisow dotyczacych ustalenia
warto$ci zamowienia;

3) Udzielajac zamdwienia w trybie awaryjnym Kierownik zamawiajacego zawiera umowe z wybranym
przez siebie wykonawca, dzialajac przy tym zgodnie z interesem publicznym i interesem Gminy oraz
uwzgledniajac okolicznosci wynikajace z wyjatkowej sytuacji, ktora spowodowata koniecznosé
udzielenia zaméwienia w trybie awaryjnym;

4) Rejestracja zamowienia udzielonego w trybie awaryjnym nastepuje w sposob okreslony w §2 pkt 9
niezwlocznie po zawarciu umowy.

§9
1) Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do zaméwien, ktérych przedmiotem s3:

a) zamowienia arbitrazowe lub pojednawcze,

b) ushugi w zakresie badan naukowych,

c¢) ustugi dotyczace wykonywania bankowej obstugi budzetu Gminy Kcynia, Urzedu Miejskiego
w Kcyni oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

d) czas antenowy w radiu/telewizji lub reklama w internecie — nabywanie w celu promocji Gminy,

e) zamowienia, na ktore nie zostal wyloniony wykonawca z powodu nieztozenia zadnej oferty,
odrzucenia wszystkich ofert lub wykluczenia wszystkich wykonawcow w przeprowadzonym
uprzednio postepowaniu wg procedury okreslonej niniejszym Regulaminem,

f) ustugi edukacyjne i szkoleniowe,

g) uslugi rekreacyjne, kulturalne i sportowe,

h) uslugi restauracyjne i cateringu,

1) ushugi zwigzane z wykonywaniem dziatalno$ci prawniczej — w szczegdlnosci: zastgpstwa
procesowego/doradztwa prawnego, czynnosci zarezerwowanych/ zwyczajowo realizowanych
przez notariuszy,

j) ushugi z zakresu obstugi zamowien publicznych udzielanych przez Gmine,



k) wuslugi z zakresu obstugi informatycznej w tym doradztwa w tym zakresie oraz ustugi z zakresu
audytu informatycznego i ustugi z zakresu cyberbezpieczenstwa,

1) ustugi o$wietleniowe,

m) nabywanie wilasno$ci nieruchomos$ci oraz innych praw do nieruchomosci, w szczegdlno$ci
dzierzawy i najmu,

n) umowy z zakresu prawa pracy,

0) zakup wigzanek okoliczno$ciowych,

p) ogloszenia prasowe,

q) prenumerata czasopism,

r) oprogramowanie komputerowe stuzace od obstugi Urzedu Miejskiego w Kcyni,

s) zamowienia wspoOlfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i
dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien. W przypadku niezgodnosci
zapisow regulaminu z wytycznymi pierwszenstwo maja wytyczne.

2) W przypadku zamowien, o ktorych mowa w pkt 1 istnieje obowigzek zarejestrowania dokumentu
potwierdzajacego takie zamowienie w sposob okreslony w §2 pkt 9 w ciggu 7 dni kalendarzowych od
jego udzielenia.

3) Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do zamoéwien udzielanych przez
przewodniczacych jednostek pomocniczych Gminy w ramach przyznanych im w budzecie $rodkow
finansowych, z zastrzezeniem obowigzku zarejestrowania kazdego z tych zamowien lub tacznie
wszystkich udzielonych przez przewodniczacego danej jednostki pomocniczej w systemie wskazanym
w §2 pkt 4 najpdzniej do dnia 31 grudnia danego roku kalendarzowego przez wyznaczonego pracownika
Urzedu.

§10

1) Jezeli w postepowaniach o udzielenie zaméwienia, o ktorym mowa §5-7 wniesione zostato wadium
w formie pieni¢znej, jego zwrotu — po zawarciu umowy/uniewaznieniu postgpowania — dokonuje
Referat Finansowo-Budzetowy, po otrzymaniu informacji od pracownika, ktory zgodnie z
Regulaminem, prowadzil postepowanie.

2) Jezeli w postgpowaniach o udzielenie zamowienia, o ktérych mowa w §5-7 wniesione zostato
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w formie pieni¢znej, zwrotu cato$ci — po wykonaniu
zamowienia ( w szczegolnosci: podpisaniu protokotu odbioru konicowego bez uwag)/ pierwszej czesci
zabezpieczenia (jezeli zabezpieczenie zostalo podzielone) — po wykonaniu zamdwienia (w
szczegolnosci: podpisaniu protokotu odbioru koncowego bez uwag) oraz drugiej czesci zabezpieczenia
(maksymalnie 30%) — po uptywie okresu gwarancji — dokonuje Referat Finansowo-Budzetowy, po
otrzymaniu informacji od pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przedmiot zamowienia,
ktérego to zabezpieczenie dotyczyto.

§11

Specjalista ZP moze okresowo przeprowadzi¢ nastgpcza kontrolg losowo wybranych postgpowan w
zakresie zgodnosci sposobu ich przeprowadzenia z postanowieniami Regulaminu.



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 34.2026
Burmistrza Kcyni z dnia 30 marca 2026 1.

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Kcyni

§1

1) Regulamin okresla zasady udzielania przez Gming zaméwien publicznych na dostawy, ustugi badz
roboty budowlane, ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote wskazang w ustawie Prawo
zaméwien publicznych, jako prog kwotowy jej stosowania;

2) llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
a) PZP- nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamowien publicznych,

b) zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ umoweg odptatng zawierang migdzy zamawiajacym a
wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od wybranego wykonawcy robot
budowlanych, dostaw lub ustug, w tym wskazane w PZP zamowienia klasyczne oraz zamodwienia na
ushugi spoteczne i inne szczegodlne ustugi;

¢) Zamawiajacym/Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kcynia,
d) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kcyni,

e) Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kcyni badz pracownika go
zastepujacego,

f) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kcynia badz pracownika go zastepujacego,
w szczegolnosci Gtownego Ksiggowego Urzedu,

g) referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska okreslone
w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kcyni,

h) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ odpowiedzialng za realizacje
przedmiotu zamdwienia z uwagi na posiadany zakres obowigzkdow,

1) specjaliscie ZP — nalezy przez to rozumie¢ osobg odpowiedzialng w Gminie za zamowienia publiczne,
w szczeg6lnosci pracownika Urzgdu badz osobe/ podmiot zewngetrzny realizujacy zadania Gminy w tym
zakresie,

j) Platformie Zakupowej (PZ) — nalezy przez to rozumie¢ systemy informatyczne umozliwiajgce
planowanie i rejestrowanie zamowien wskazanych w pkt 1, ich uruchamianie oraz w petni elektroniczne
przeprowadzanie procedury ich udzielania, a takze rejestrowanie tych zamdwien i dokumentow
wystawionych na Zamawiajacego, ktore powstaly bez przeprowadzenia ww. procedur,



k) ID postgpowania (ID) - nalezy przez to rozumie¢ przynajmniej sze$ciocyfrowy numer nadawany przy
rejestrowaniu nowej procedury udzielania zamowienia na Platformie Zakupowej,

1) wniosku nalezy przez to rozumie¢ dokument dostepny w systemie teleinformatycznym Urzedu
rozpoczynajacy procedure udzielania zamowienia zawierajacy dane w szczeg6lnosci okreslone w §3
pkt 2 lit a Regulaminu,

m) wartos¢ zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug (bez VAT), ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg starannoscig i
wskazywane we wniosku,

n) JRWA — nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt obowigzujacy w Urzedzie
obowiazujacy w Urzedzie

0) WPF —nalezy przez to rozumie¢ Wieloletnig Prognoze Finansowg Gminy Kcynia.

§2

1) Okreélenie przedmiotu zamodwienia powinno odpowiada¢ zadaniu okreslonemu w planie
budzetowym Gminy lub w WPF i miesci¢ si¢ w kwocie zaplanowanej na jego realizacje;

2) Warto$¢ zamowienia ustala si¢ przy zachowaniu nalezytej starannos$ci. Dokonujac szacowania mozna
wykorzysta¢ przeznaczong do tego funkcje PZ lub odpowiednio stosowac zapisy PZP, ktore dotycza
szacowania wartosci zamowienia;

3) Pracownik merytoryczny uzyskuje opini¢ Skarbnika w zakresie zarezerwowania w budzecie Gminy
srodkéw finansowych na realizacje zaméwienia. Skarbnik wydaje opini¢ w trakcie procedowania
wniosku o uruchomienie postgpowania — przed jego zatwierdzeniem przez Kierownika zamawiajacego.

4) Kazde zamowienie, po zakonczeniu procedowania wniosku, rejestrowane jest w systemie PZ przez
pracownika wskazanego §3 pkt 3. Zarejestrowane zamowienia skutkuje nadaniem ID postgpowania
stanowigcego element sygnatury postepowania, ktorg nalezy umieszcza¢ na kazdym dokumencie
tworzonym w toku postepowania.

5) Sygnatura postgpowania tworzona jest wg. nastepujacego wzoru: ZP-XX.271.1.ID.RRRR, gdzie ZP
oznacza stanowisko ds. zamowien publicznych, XX oznacza Referat merytorycznie odpowiedzialny za
przedmiot zaméwienia, 271 oznacza zamowienie publiczne zgodnie z JRW, 1 oznacza zamdwienie
publiczne udzielane na podstawie PZP, ID oznacza numer nadany wg. pkt 4, RRRR oznacza rok, w
ktérym uruchomiono postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego,

6) Jezeli udzielenie zamoOwienia konczy si¢ zawarciem umowy, winna ona posiada¢ numer wg.
nastepujacego wzoru: ZP-XX.272.1/ID/RRRR gdzie: ZP - oznacza stanowisko ds. zamowien
publicznych, XX Referat merytorycznie odpowiedzialny za przedmiot zamdwienia, 272 oznacza
umowe zawarta w wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na
podstawie PZP, o wykonanie zamo6wienia publicznego zgodnie z JRWA, 1 oznacza umowg o udzielenie
zamowienia, ID oznacza nr nadany wg. pkt 4 identyfikujacy umowe w rejestrze umow prowadzonym
w danym Referacie, tozsamy z elementem sygnatury postgpowania, RRRR oznacza rok, w ktorym
umowe zawarto.

7) Jezeli postgpowanie byto podzielone na zadanie czgSciowe i konczy si¢ zawarciem wigcej niz jedne;j
umowy, winny one posiada¢ numer wg. nastgpujacego wzoru: ZP-XX.272.1/ID.0/RRRR, gdzie 0
oznacza wyrdznik umowy zawartej w celu wykonania jednego Iub wigkszej ilosci zadan czgsciowych
wyodrebnionych w postgpowaniu.



§3

1) Procedowanie wniosku rozpoczyna pracownik Referatu merytorycznie odpowiedzialnego za
przedmiot zamdwienia;

2) Wniosek podlega — w kolejnosci:

a) wypehieniu przez pracownika wskazanego w pkt 1w zakresie: sporzadzenia badz zatgczenia w
odrebnych plikach doktadnego opisu przedmiotu zamowienia (w tym wilasciwych kodow CPV),
wymaganego terminu jego realizacji, okresu gwarancji, kryteriow oceny ofert istotnych z punktu
widzenia przedmiotu zamoéwienia i/lub jego celu oraz wskazania rodzaju zamoéwienia
(dostawa/ustuga/robota budowlana),

b) zaopiniowania przez Skarbnika — w zakresie okre$lonym w §2 pkt 3,

c) zaopiniowaniu przez specjaliste ZP — w szczeg6lnosci w zakresie: wynikajacego z PZP i
najodpowiedniejszego do zastosowania dla danego przedmiotu zamowienia trybu udzielania
zamoéwienia, procedur / instrumentdw szczegolnych dla tego trybu (jezeli dotyczy), proponowanego
sktadu komisji/wskazania osoby odpowiedzialnej za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania
oraz zadania wadium,

d) zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego, ktoéry w ten sposdb wyraza zgode na realizacje
zamoOwienia.

3) Zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do uruchomienia procedury o udzielenie zamdwienia
publicznego. Wniosek udostepnia si¢ specjaliscie ZP, ktory we wspotpracy z pracownikiem wskazanym
w pkt 4, wykonuje czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury udzielenia
zamdwienia publicznego;

4) Na etapie przygotowania postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego pracownik
merytoryczny przedstawia specjaliscie ZP:

a) wszystkie informacje niezbedne do prawidlowego i zgodnego z prawem przeprowadzenia
postgpowania, w szczegolnosci wskazane w pkt 2 lit. a (jezeli nie zostaty okreslone/zalaczone na etapie
procedowania wniosku),

b) dokumenty niezbgdne do przeprowadzenia postepowania, w szczegdlnosci: projekty, kosztorysy,
przedmiary, specyfikacje techniczne (o ile nie zostaty zalgczone na etapie procedowania wniosku),

¢) zatwierdzony przez radce prawnego wzor umowy o udzielenie zamowienia, po uprzedniej konsultacji
jego tresci ze specjalistg ZP,

d) pozostate informacje istotne do prawidtowej realizacji zamowienia — dotagd nieudostgpnione/
niezatgczone do wniosku.

§4

1) Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego jest prowadzone zgodnie z przepisami PZP,
aktow wykonawczych do niego oraz innych przepisow powszechnych dotyczacych zamoéwien
publicznych, jezeli znajduja zastosowanie w danym postepowaniu;

2) Z przeprowadzonego postgpowania sporzadza si¢ protokot. Protokot zatwierdza Kierownik
Zamawiajacego.



3) Wynik postepowania (wytonienie wykonawcy zaméwienia/uniewaznienie) zatwierdza Kierownik
zamawiajacego, co stanowi podstawe do zawarcia umowy w sprawie realizacji zamdwienia
publicznego/uruchomienia kolejnego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego z tozsamym
przedmiotem zamoéwienia. O wyniku postepowania zawiadamia si¢ zgodnie z postanowieniami PZP w
tym zakresie.

4) W przypadku, gdy oferty zlozone w postgpowaniu zabezpieczone byly wadium, jego zwrotu
dokonuje:

a) dla formy pieni¢znej — Referat Finansowo-Budzetowy, po otrzymaniu informacji od specjalisty ZP;
b) dla pozostatych form (w razie potrzeby) — specjalista ZP.

5) W przypadku, gdy przed zawarciem umowy wniesione zostato zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy, zwrotu w catosci/czesci zabezpieczenia (zgodnie z przepisami PZP) dokonuje:

a) dla formy pienigznej — Referat Finansowo-Budzetowy, po otrzymaniu informacji od pracownika
merytorycznego,

b) dla pozostatych form (w razie potrzeby) — pracownik merytoryczny.

6) Umowa w sprawie realizacji zamowienia publicznego moze zosta¢ zawarta na zasadach okreslonych
w PZP, w szczegdlnosci po uplywie termindw do wniesienia srodkéw ochrony prawnej tam wskazanych.

7) Zaparafowana przez radce prawnego umowa podpisywana jest przez Kierownika zamawiajacego i
kontrasygnowana przez Skarbnika.

8) Nadzor nad wykonaniem zawartej umowy sprawuje kierownik Referatu merytorycznie
odpowiedzialnego za przedmiot zamdwienia.



Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 34.2026
Burmistrza Kcyni z dnia 30 marca 2026 r.

Regulamin powolywania i pracy komisji przetargowej/osoby wykonujacej czynnoS$ci
zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia
w Urzedzie Miejskim w Kcyni

§1

1) Regulamin okresla sposéb, tryb i zasady powotywania oraz pracy komisji przetargowej/osoby
wykonujacej czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie
zamdwienia publicznego w Urzedzie Miejskim w Kcyni.

2) llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) PZP- nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamowien publicznych,
b) Zamawiajagcym/Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kcynia,

¢) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kcyni,

d) Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kcyni badz pracownika go
zastepujacego,

e¢) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kcynia badz pracownika go zastgpujacego,
w szczegolnosci Gtownego Ksiggowego Urzedu,

f) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa powotana do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdowienia publicznego lub osobe wykonujaca czynnosci
zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
z zastrzezeniem §7,

g) bieglym — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ posiadajaca specjalistyczng wiedzeg dotyczaca przedmiotu
zamoOwienia, ktorej udziat w procedurze udzielenia zamowienia jest niezbedny, konieczny lub pozadany,
ktorg powotuje Kierownik zamawiajgcego z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji,

h) specjaliscie ZP - specjaliScie ZP — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng w Gminie za
zamoOwienia publiczne, w szczegdélnosci pracownika Urzedu badz osobg/ podmiot zewnetrzny
realizujgcy zadania Gminy w tym zakresie,

1) referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska okreslone
w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kcyni,



j) Platformie Zakupowej (PZ) — nalezy przez to rozumie¢ systemy informatyczne umozliwiajace
planowanie i rejestrowanie zamowien wskazanych w pkt 1, ich uruchamianie oraz w petni elektroniczne
przeprowadzanie procedury ich udzielania, a takze rejestrowanie tych zamdéwien i dokumentdéw
wystawionych na Zamawiajacego, ktore powstaty bez przeprowadzenia ww. procedur,

k) warto§¢ zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug (bez VAT), ustalone przez Zamawiajgcego z nalezyta starannoscia,

1) wniosku/wniosku o uruchomienie postgpowania - nalezy przez to rozumie¢ $ciezke akceptacji w
systemie PZ agregujaca dane niezb¢dne do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania oraz
pozwalajaca na uruchomienie postepowania procedury udzielenia zamoéwienia (realizowanej zar6wno
na podstawie PZP, jak i bez jej stosowania) na podstawie PZP, ktora stanowi wymagany dokument
rozpoczynajacy procedure udzielania zamoéwienia,

m) WPF — nalezy przez to rozumie¢ Wieloletnig Prognoze Finansowa Gminy Kcynia,
n) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kcyni,
0) BZP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Zamoéwien Publicznych,

p) DUUE — nalezy przez to rozumie¢ Dziennik Urzedowy Unii Europejskie;.
§2

1) Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego, ktorego warto$¢ nie przekracza kwoty
wskazanej w ustawie PZP, jako prog kwotowy jej stosowania, przeprowadza pracownik merytoryczny,
specjalista ZP lub osoba wskazana przez Kierownika zamawiajacego. Kierownik zamawiajacego moze
zdecydowac o przeprowadzeniu takiego postepowania przez komisje;

2) Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktorego warto$¢ jest rowna lub przekracza
kwote wskazang w ustawie PZP, jako prog kwotowy jej stosowania, przeprowadza komisja. Kierownik
zamawiajacego moze zdecydowaé¢ o przeprowadzeniu takiego postgpowania przez pracownika
merytorycznego, specjaliste ZP lub inng wskazang osobe z zastrzezeniem pkt. 3;

3) Jezeli warto§¢ zamoOwienia publicznego jest rowna lub przekracza rownowartosci kwot, od ktorych
uzalezniony jest obowigzek przekazywania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszen
dotyczacych zamowien, celem ich opublikowania w DUUE (tzw. progi unijne), powotanie komisji
przetargowej jest obowigzkowe;

§3

1) Komisja powotywana jest na podstawie wniosku o uruchomienie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia sposrod pracownikow zamawiajgcego. Czlonkow komisji powotuje kierownik
zamawiajacego wskazujac jednoczesnie sposrdd jej czlonkoéw przewodniczacego oraz sekretarza —
zgodnie z wymogami procedury, w ktorej prowadzone bedzie postepowanie;

2) Decyzja Kierownika zamawiajacego, podejmowana kazdorazowo podczas zatwierdzania wniosku o
uruchomienie postepowania o udzielenie zamoéwienia, do komisji, oprocz osob wskazanych w pkt 1,
moga by¢ powotane osoby spoza Urzgdu, jezeli jest to uzasadnione specyfika postepowania;

3) Na sekretarza komisji Kierownik zamawiajacego powoluje¢ specjaliste ZP. W przypadku braku
mozliwosci powotania na sekretarza komisji specjalisty ZP, Kierownik zamawiajacego powotuje innego
pracownika zamawiajacego;



§4

1) Komisja przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia kierujac sie
przepisami prawa powszechnie obowiazujacymi i postanowieniami aktdéw prawa miejscowego, a W
szczegolnosci:

a) przepisami PZP i wydanych do niego aktow wykonawczych,
b) przepisami wewngtrznymi Urzedu,
c) przepisami prawa cywilnego,

2) Komisja podejmuje decyzje wickszoscia glosow, z wylaczeniem decyzji nalezacych do wylacznej
kompetencji jej przewodniczacego. W przypadku réwnowagi gtoséw rozstrzygajace znaczenie ma glos
przewodniczacego. Cztonkowie komisji maja prawo ztozy¢ na pisSmie zdanie odrebne w stosunku do
decyzji podjetej wigkszoscia gtosow.

3) Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech os6b. Dla waznosci jej obrad konieczny jest udziat minimum
50% sktadu osobowego. Osoby niebgdace cztonkami komisji moga uczestniczy¢ w jej pracach jedynie
w roli biegtych (rzeczoznawcow) lub obserwatorow — bez prawa glosu;

4) Wszystkie osoby po stronie zamawiajgcego wykonujace czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem i/lub
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia, o ktorym mowa w §2 pkt2 i/lub mogace
mie¢ wptyw na jego wynik i/lub udzielajace takiego zamowienia , w szczegolnosci wskazane w §1 pkt
2 lit.d -h, skladaja w toku postgpowania oswiadczenie o braku lub istnieniu podstaw wylaczenia
wskazanych w PZP — przed rozpoczgciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postgpowania oraz o$wiadczenie dot. konfliktu interesow wg PZP — o istnieniu
okoliczno$ci tam wskazanych — niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, natomiast o
braku ich istnienia — nie p6zniej niz przed zakonczeniem postepowania.

§5

1) Kierownik zamawiajacego, w postepowaniach o ktérych mowa w §2 pkt 1 i 2, poza innymi
czynnosciami wskazanymi w Regulaminie, w szczegolnosci:

a) zatwierdza wniosek o uruchomienie postgpowania oraz sktad komisji przetargowej,

b) zatwierdza propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia,

c) zatwierdza propozycje listy wykonawcow majacych zostaé zaproszonymi do udzialu w
postgpowaniu,

d) zatwierdza specyfikacje/ zaproszenie do zlozenia oferty,

e) wystepuje z wnioskiem do wlasciwego organu o wydanie decyzji wymaganej ustawa,

f) zatwierdza propozycje wykluczenia wykonawcy,

g) zatwierdza propozycje odrzucenia oferty,

h) zatwierdza propozycje wyboru oferty najkorzystniejsze;j,

i) podejmuje decyzj¢ o uniewaznieniu postepowania,

j) zatwierdza protokot postepowania,

k) stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjgtej z naruszeniem prawa,

1) wydaje polecenie o powtorzeniu uniewaznionej czynnosci podjgtej z naruszeniem prawa.

2) Kierownik zamawiajacego, w postepowaniach o ktorych mowa w §2 pkt 2, wylacza z udziatu w nich
osobg, w szczegolnosci wskazang w §4 pkt 4, w przypadku:



a) ztozenia przez nig o§wiadczenia o zaistnieniu przestanek okreslonych w PZP, zaistnienia podejrzenia
0 zlozeniu przez nig nieprawdziwego o$wiadczenia, o ktérym mowa w PZP badz braku ztozenia przez
nig takiego o$wiadczenia,

b) niewykonania badz niewlasciwego wykonania przez nig obowiazkéw wynikajacych z udzialu w
komisji,

c) wystgpienia innych przyczyn uniemozliwiajagcych wykonywanie obowigzkoéw wynikajacych z
udziatu w komisji.

3) Kierownik zamawiajgcego moze delegowac swoje uprawnienia w formie pisemne;j:
a) na jedna osobe lub wiele 0sob dziatajacych tacznie,

b) na czas okreslony lub nieokreslony,

¢) udzielajac pelnomocnictwa szczegdlnego, rodzajowego lub ogoélnego.

4) Odpowiedzialno$¢ za czynnosci wykonywane przez Kierownika zamawiajacego ponosza osoby
wykonujace w imieniu Gminy w okreslonym postgpowaniu czynnosci Kierownika zamawiajacego.
Osoby te ponosza réwniez odpowiedzialno$¢ za czynnosci osob, ktore udzielity pelnomocnictwa.

§6
1) Przewodniczacy komisji w szczegdlnosci:

a) kieruje i nadzoruje pracge komisji, dbajac o prawidlowe i1 sprawne przeprowadzenie
postgpowania,

b) informuje Kierownika zamawiajacego o stwierdzeniu zaistnienia przestanek do wylaczenia
cztonka komisji z jej sktadu,

¢) wnioskuje do Kierownika zamawiajgcego o stwierdzeniu zaistnienia przestanek do wylaczenia
cztonka komisji z jej sktadu,

d) uczestniczy w badaniu i ocenie ofert,

e) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o podjecie zastrzezonych dla niego czynno$ci
(decyzji), o ktorych mowa w §5,

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

2) Sekretarz komisji prowadzi dokumentacj¢ postgpowania, w szczegolnosci:

a) prowadzi na biezaco protokot postgpowania,

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

¢) opracowuje specyfikacje (zaproszenie do ztozenia oferty) wraz zatacznikami,

d) zamieszcza 1 modyfikuje niezb¢dne w danym postgpowaniu ogtoszenia (DUUE, BZP, PZ)

e) przygotowuje tre$¢ korespondencji wewnetrznej i zewngtrznej, niezbednej w toku postgpowania,

f) uczestniczy w opracowaniu, w porozumieniu z pracownikiem merytorycznym oraz radcg prawnym,
dokumentow dotyczacych wnoszonych w postepowaniu $rodkow ochrony prawnej,

g) uczestniczy w badaniu i ocenie ofert,

h) sporzadza protokét z zebrania wykonawcow, w przypadku jego zwolania,



1) kompletuje 1 przechowuje calos¢ dokumentacji postgpowania (lacznie ze ztozonymi ofertami).
J) wykonujac swoje obowiazki dba o prawidtowe i sprawne przeprowadzenie postepowania.
3) Cztonkowie komisji w szczegdlnosci:

a) dokonuja badania i oceny ofert w sposdb rzetelny i obiektywny, kierujac si¢ wytacznie kryteriami
oceny wskazanymi w specyfikacji oraz posiadana wiedzg i do§wiadczeniem,

b) wykonujac swoje obowiazki dbaja o prawidtowe i sprawne przeprowadzenie postepowania.

4) Postanowienia stosuje si¢ odpowiednio do osoby wykonujacej czynnosci zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania.

§7

Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio do osoby wykonujacej czynnosci zwigzane z
przygotowaniem i przeprowadzaniem postgpowan.



