Zarzadzenie Nr 682/2026
Burmistrza Y.obza
z dnia 23 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w
Lobzie oraz Regulaminu pracy komisji przetargowej Urzedu Miejskiego w Lobzie

Na podstawie 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 1
1436) oraz art. 52 ust. 1 i art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019r. Prawo zamowien publicznych (Dz.
U. 22024 r. poz. 1320 z 2025 1. poz. 620, 794, 1165, 1173 1 1235) zarzadza sie, co nastgpuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Lobzie”
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ ,,Regulamin pracy komisji przetargowej Urzedu Miejskiego w Lobzie” stanowiacy
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow na stanowiskach urzgdniczych oraz kierowniczych
stanowiskach urzedniczych do pisemnego potwierdzenia zapoznania si¢ z Instrukcja na liscie
stanowigcej zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ Zastepce Kierownika Wydzialu OA do zapoznania z Instrukcja kazdego
nowozatrudnionego pracownika na stanowisku urzgdniczym i kierowniczym stanowisku urz¢dniczym
oraz odebrania od tego pracownika pisemnego o$wiadczenia potwierdzajacego zapoznanie si¢ z
Instrukcja.

3. Zobowiazuje si¢ Gloéwnego Specjaliste ds. Informatyki do zamieszczenia na stronie ,, Tablica ogloszen”
intranetu Urzedu Miejskiego w Lobzie informacji o zarzadzeniu oraz kazdej jego zmianie wraz z
dostepem do tresci w formacie PDF.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 730/2021 Burmistrza Lobza z dnia 22 stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Lobzie oraz Regulaminu pracy
komisji przetargowej Urzedu Miejskiego w Lobzie

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydzialu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Signed by /
Podpisano przez:

Piotr Wiestaw Cwikta

Date / Data: 2026-
01-2315:32
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 682/2026
Burmistrza L.obza
z dnia 23-01-2026r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM
W LOBZIE

Rozdziat 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

1. Regulamin okre$la zasady udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
okreslone ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320
7 2025 r. poz. 620, 794, 1165, 1173 i 1235) zwana dalej Pzp lub ustawa.

2. Niniejszy regulamin stosuje si¢ do zaméwien klasycznych:
1) ktorych wartosc jest nizsza od kwoty 170.000 ztotych bez podatku od towarow i ustug,
2) ktoérych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 170.000 ztotych bez podatku od towarow i ustug,
3) ktoérych wartosc¢ jest rowna lub przekracza progi unijne, o ktérych mowa w art. 3 Pzp.

3. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania, jezeli do okreslonego zamowienia publicznego lub grupy
zamoOwien publicznych np. zamdéwien wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych
mechanizméw finansowych obowiazuje odrgbny regulamin lub wytyczne.

§ 2.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lobzie,

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika zamawiajacego, jak tez osobe przez niego
upowazniong zgodnie z zakresem upowaznienia,

3) Kkomérce merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzedu, biuro lub samodzielne stanowisko
biorgce udzial w przygotowaniu zaméwienia publicznego,

4) wydziale IR - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Inwestycji i Rozwoju Lokalnego odpowiedzialny za
przygotowanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

5) kierowniku komérki merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydzialu Iub samodzielne
stanowisko zgodnie ze strukturg organizacyjna okre$lona w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Lobzie lub osobe petniacg jego obowiazki,

6) komorce koordynujacej - nalezy przez to rozumie¢ komoérke merytoryczng wyznaczong przez
Burmistrza lub osob¢ upowazniong do koordynacji przygotowania zamowienia, planowanych do
udzielenia przez wigcej niz jedng komorke merytoryczna,

7) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdowien publicznych

8) bieglym - nalezy przez to rozumie¢ osobeg posiadajacg wiadomosci specjalne,

9) komisji przetargowej (zwanej tez komisjg) nalezy przez to rozumie¢ zesp6t pomocniczy kierownika
zamawiajgcego, powotywany do wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym oceng spelniania przez
wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu oraz badaniem i oceng ofert,
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10) platformie zakupowej - nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny shuzacy do obshlugi
postgpowan o udzielenie zamodwienia publicznego, umozliwiajacy przekazywanie dokumentoéw
elektronicznych przy uzyciu §rodkéw komunikacji elektroniczne;,

11) podpisie elektronicznym - nalezy przez to rozumie¢ kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis
zaufany lub podpis osobisty zgodnie z ustawg PZP.

§ 3.

1. Czynnosci faktyczne lub prawne w postegpowaniach o udzielenie zamowien publicznych w Urzedzie
dokonywane sa przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione.

2. Komunikacja w postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego, ktorych wartos¢ bez podatku od
towardw i ustug jest rowna lub przekracza 170 000 ztotych, odbywa si¢ wyltacznie przy uzyciu srodkdéw
komunikacji elektronicznej za posrednictwem platformy zakupowej Zamawiajacego.

3. W postgpowaniach o wartosci bez podatku od towaréw i ustug ponizej 170 000 ztotych Zamawiajacy
dopuszcza komunikacje elektroniczng, w tym sktadanie ofert poprzez platforme zakupowa.

§ 4.

W postgpowaniach finansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych nalezy
stosowa¢ obowiazujace wytyczne dla beneficjentow tych srodkow.

Rozdziat 2.

PLANOWANIE ZAMOWIEN W URZEDZIE MIEJSKIM W LOBZIE

§ 5.

1. Komorki merytoryczne na podstawie plandw finansowo - rzeczowych zadan biezacych, zadan
inwestycyjnych zawartych w budzecie Gminy Lobez - sporzadzaja plany postepowan o udzielenie
zamowien publicznych na rok objety planem, zwane dalej planami zaméwien i przekazuja je do
wydzialu IR w terminie 14 dni od dnia uchwalenia budzetu. Wzor planu zamowien okres$la kierownik
wydzialu IR w formie pisemnej powiadamiajgc o tym komorki merytoryczne.

2. Plany zamowien obejmuja réwniez zamdwienia publiczne, ktorych wartos¢, bez podatku od towarow i
ustug, jest mniejsza niz 170.000 ztotych.

3. Plany zamowien powinny uwzgledniaé aspekty zrownowazonych zamowien publicznych, w tym
zamoOwienia innowacyjne, spoleczne i srodowiskowe zgodnie z polityka zakupowa Gminy.

4. Wydziat IR na podstawie planow zamowien publicznych w terminie 30 dni od uchwalenia budzetu
opracowuje plan zamoéwien publicznych Urzedu i informuje kierownika komorki merytorycznej o
wymogach stosowania trybu w okres§lonej kategorii zaméowien.

5. W przypadku jakichkolwiek zmian, w stosunku do zgloszonych zadan biezacych czy zadan
inwestycyjnych, w ciagu roku w planach zaméwien publicznych komdrek merytorycznych,
kierownik komorki merytorycznej sklada do wydziatu IR informacje o potrzebie zmiany w ciggu
10 dni od zaistnienia potrzeby zmiany.

6. Wydzial IR w ciggu 3 dni przekazuje informacj¢ dla kierownika komorki merytorycznej dotyczaca
zastosowania odpowiedniego trybu zamodwienia.
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Rozdziat 3.

PODZIAL OBOWIAZKOW W ZAKRESIE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§ 6.

1. Burmistrz dla kazdego postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego, dla ktorego stosuje
si¢ tryby udzielania zamowien przewidziane w ustawie:
1) powotuje cztonkow komisji przetargowej oraz inne osoby biorace udziat w jej pracach,
2) na wniosek komisji powotuje biegltego do prac w komisji,
3) zatwierdza wybor oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postgpowanie,
4) zatwierdza protokét postgpowan o udzielenie zamdwienia,
5) zatwierdza roczne sprawozdania o udzielonych zaméwieniach Urzgdu przekazywane do Prezesa
Urzgdu Zamoéwien Publicznych,
6) wyznacza komorke koordynujaca (jezeli jest to niezbgdne),
7) prowadzi korespondencje z Prezesem Urzedu Zamdwien Publicznych w zakresie okreslonym
ustawa,
8) podejmuje inne decyzje wynikajace z ustawy lezace w kompetencjach zamawiajacego.
2. Kierownik wydziatu IR oraz kierownik komorki merytorycznej moze zaproponowac¢ Burmistrzowi
sktad osobowy komisji przetargowe;.

§7.
Obowiazki komdrki merytorycznej

1. Komoérka merytoryczna nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy dzielié
zaméwienia na czeSci lub zaniza¢ warto$¢ zaméwienia, a takze pomijaé zamdwienia
przewidzianych w planach zaméwien publicznych na dany rok albo dokonywaé¢ zaméwien bez
uprzedniego zaktualizowania planu.

2. Kierownik komoérki merytorycznej odpowiada za:

1) sporzadzenie planu zaméwien, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 oraz realizowanie zaméwien zgodnie
z planem,

2) analize potrzeb zamawiajacego przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia,

3) przeprowadzenie analizy rynku i wstgpnych konsultacji rynkowych, jezeli jest to uzasadnione,

4) udzielanie zamo6wien publicznych, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy (tj. ponizej progu 170.000 zt
bez podatku od towardw i ustug),

5) przedlozenie Burmistrzowi propozycji zawarcia umowy dotyczacej zamdwienia publicznego, do
ktorego nie stosuje sie ustawy,

6) zgodny z przepisami ustawy opis przedmiotu zamowienia, ustalenie warto$ci zamowienia,
uzasadnienie faktyczne dla propozycji trybu udzielenia zamdwienia oraz informacji o
zabezpieczeniu srodkéw w planie finansowo-rzeczowym wydziahu,

7) uwzglednienie aspektow spotecznych, srodowiskowych i innowacyjnych w opisie przedmiotu
zamowienia zgodnie z art. 96 ustawy,

8) wskazanie wykonawcow, z ktorymi prowadzone beda negocjacje w trybach okreslonych ustawa,

9) wskazanie os6b z komorki merytorycznej do prac w komisji przetargowej petigcych funkcje
zastepcy przewodniczgcego oraz czlonkéw komisji, w szczegoélnosci osob, ktore szacowaly
warto$¢ zamowienia lub bezposrednio uczestniczyly w przygotowaniu dokumentacji sktadanej
wraz z wnioskiem o przeprowadzenie postgpowania. Wskazane osoby powinny posiada¢
merytoryczng wiedzg z zakresu przedmiotu zamowienia,
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10) przygotowanie wzoru umowy do udzielenia zamdwienia, przygotowanie projektu odpowiedzi na
zadane pytania do przedmiotu zamowienia,

11) w przypadku konieczno$ci — przygotowanie modyfikacji przedmiotu zamoéwienia lub wzoru
umowy zataczonego do specyfikacji warunkow zamowienia (SWZ) lub opisu potrzeb i wymagan,

12) sprawdzenie i weryfikacje wniesionego przez wykonawce zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy pod wzgledem:

a) prawidlowosci formy zabezpieczenia (gotowka, gwarancja bankowa, gwarancja
ubezpieczeniowa, porgczenie lub inna dopuszczalna forma),

b) wysokosci zabezpieczenia zgodnie z postanowieniami umowy,

¢) terminéw waznosci (w przypadku gwarancji lub porgczen),

d) zgodnosci z wymogami SWZ lub umowy,

13) prawidlowa realizacje umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakonczenia prac objetych
umowa wraz z nadzorem nad wykonanym przedmiotem umowy w okresie rekojmi lub gwarancji,

14) niezwloczne przekazywanie do wydzialu IR pisemnej informacji o kazdej zmianie umowy w
trakcie jej realizacji, dotyczacej w szczegolnosci:

a) zmiany terminu realizacji umowy,
b) zmiany wartosci umowy (zwickszenia lub zmniejszenia wynagrodzenia),

¢) zmiany zakresu przedmiotu umowy,

d) innych istotnych zmian wymagajacych sporzadzenia ogloszenia o zmianie umowy zgodnie z

art. 455 ustawy.

Informacja powinna zosta¢ przekazana w terminie 3 dni roboczych od dnia podpisania aneksu do
umowy i powinna zawierac:

a) wskazanie podstawy prawnej zmiany (art. ustawy Pzp, SWZ lub klauzula umowna),

b) zakres merytoryczny zmiany,

c) uzasadnienie faktyczne i prawne zmiany,

d) kopie podpisanego aneksu,

15) w razie konieczno$ci, przygotowywanie not obcigzajacych karami umownymi wykonawce oraz
przekazywanie informacji o wystawieniu noty do wydziatu Finansowo - Budzetowego,

16) po zakonczeniu realizacji umowy sporzadzenie i przekazanie do wydziatu IR raportu o przebiegu
realizacji umowy, w terminie 14 dni roboczych od dnia odbioru koncowego lub zakonczenia
wszystkich zobowigzan wynikajacych z umowy. Raport powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

a) informacj¢ o terminowosci wykonania umowy,

b) oceng jakosci i zgodnosci wykonania z warunkami umowy,

¢) informacj¢ o ewentualnych karach umownych, wadach, reklamacjach,

d) informacj¢ o okresie gwarancji/rgkojmi i jego warunkach,

e) ewentualne wnioski i uwagi dotyczace przysztych postepowan o podobnym charakterze,

f) potwierdzenie kompletnosci dokumentacji odbiorowej (protokoly, atesty, certyfikaty,
instrukcje itp.),

17) dokonanie zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy dla wykonawcy po spetnieniu
warunkoéw okreslonych w umowie, w tym:

a) potwierdzenie prawidtowego wykonania umowy,
b) uplyw terminéw, po ktorych nastepuje zwolnienie zabezpieczenia (np. po odbiorze koncowym,
po upltywie okresu gwarancji/rekojmi),
c) brak roszczen z tytulu kar umownych lub innych zobowigzan wykonawcy,
oraz niezwloczne przekazanie do wydziatu Finansowo - Budzetowego pisemnej informacji o
obowigzku zwrotu zabezpieczenia, zawierajacej:
a) wysokos¢ kwoty podlegajacej zwrotowi,
b) forme zabezpieczenia,
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¢) dane wykonawcy,
d) termin zwrotu zgodnie z umowa,

18) przekazywanie do wydzialu Finansowo - Budzetowego informacji o obowiazku zatrzymania cze$ci
lub catosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w przypadkach przewidzianych umowa
lub ustawa,

19) zgodne z ustawa oraz zapisami specyfikacji warunkéw zamdwienia przygotowanie do podpisania
umowy z wybranym wykonawca,

20) archiwizacj¢ oraz nadzér nad archiwizacja dokumentéw elektronicznych otrzymanych lub
powstalych w trakcie realizacji zamo6wienia.

3. Komorka merytoryczna przed udzieleniem zamowienia jest zobowiazana do ztozenia do kierownika
wydziatu IR kompletnego i podpisanego przez kierownika komorki merytorycznej wniosku o udzielenie
zamoéwienia publicznego wraz ze wzorem projektu umowy zaopiniowanej umowy pod wzgledem
formalno - prawnym przez radce prawnego. Wzdr wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Pracownik IR niezwlocznie przekazuje do komorki merytorycznej informacje o dokonanym wyborze
wykonawcy lub o uniewaznieniu postepowania.

5. W przypadku uniewaznienia post¢powania i koniecznosci jego powtdrzenia komorka merytoryczna
sktada w wydziale IR nowy wniosek o udzielenie zamowienia.

§ 8.
Obowiazki wydzialu IR

Do obowigzkéow kierownika wydziatu IR lub pracownika wydzialu IR, ktéremu kierownik pisemnie

powierzylt ponizsze obowiazki i w zakresie tego upowaznienia, nalezy:

1) przyjmowanie i realizowanie wnioskéw kierownikow komorek merytorycznych o udzielanie zamowien
publicznych,

2) przedktadanie do rejestru zarzadzen prowadzonego w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym
zarzadzenia Burmistrza o powotaniu komisji przetargowej dla udzielenia zamowienia publicznego w
trybie przewidzianym w ustawie,

3) przekazywanie komoérce merytoryczne] po wyborze wykonawcy informacji niezbednych do
uzupetnienia wzoru umowy celem przedtozenia jej do podpisania przez Burmistrza,

4) przygotowywanie specyfikacji warunkow zamowienia (SWZ), ogloszenia o zamowieniu, ogloszenia o
udzieleniu zamoéwienia zgodnie z postanowieniami ustawy oraz dokumentacji niezbgdnej dla procedury
udzielenia zaméwienia publicznego w tym dokumentacji dla komisji przetargowe;,

5) nadzorowanie pracy komisji przetargowej pod wzgledem procesowania zgodnie z ustawg oraz udzielanie
wskazowek w tym zakresie,

6) terminowe kompletowanie dokumentacji postgpowania z kazdego etapu procedury udzielenia
zaméwienia publicznego, a po zakonczeniu postgpowania przechowywanie w/w dokumentacji wraz z
ofertami w sposob gwarantujacy ich nienaruszalno$¢, a nastepnie przekazywanie ich zgodnie z
odrebnymi przepisami do archiwum zaktadowego Urzedu,

7) na podstawie informacji otrzymanych od komorek merytorycznych — sporzadzanie i publikowanie
ogloszen o zmianie umowy zgodnie z art. 455 ustawy, w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania
informacji o zmianie,

8) przyjmowanie i archiwizowanie raportow o przebiegu realizacji umowy przekazywanych przez komorki
merytoryczne oraz wykorzystywanie informacji z raportow do sporzadzania zbiorczych sprawozdan oraz
analiz efektywnosci procedur zamowien publicznych,

9) sporzadzanie projektu rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach do Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych,
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10) informowanie w formie pisemnej Wydziatu Finansowo - Budzetowego o obowigzku zwrotu wadium,
oraz o konieczno$ci zatrzymania wadium w sytuacjach okreslonych ustawa,

11) analiza stosowanych procedur i przygotowywanie odpowiednich projektow zmian,

12) biezace prowadzenie Centralnego Rejestru Zamowien Publicznych,

13) archiwizacjg oraz nadzor nad elektroniczng archiwizacja dokumentéw elektronicznych zwigzanych z
przygotowaniem i przeprowadzeniem zamowienia publicznego.

Rozdziat 4.

KOMISJA PRZETARGOWA
§ 9.

1. Komisj¢ przetargowa dla przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w tym oceny i wyboru oferty powotuje w formie zarzadzenia Burmistrz.

2.  Komisja przetargowa powotywana jest, jezeli warto§¢ zamdwienia, bez podatku od towardéw i ushug,
jest rowna lub przekracza kwotg powyzej progdéw unijnych.

3. Kierownik jednostki moze powota¢ komisje przetargowa jezeli warto§¢ zamowienia, bez podatku od
towardw i ustug, jest rowna lub przekracza kwotg 170.000 ztotych.

4. W skiad komisji przetargowej wchodza co najmniej 3 osoby.

5. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub jego zastepca.

6. Przewodniczagcym komisji przetargowej jest pracownik wydziatu IR wskazany przez kierownika
wydziatu IR.

7. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkow komisji przetargowej okresla regulamin
pracy komisji przetargowe;.

Rozdziat 5.

UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC BEZ PODATKU OD
TOWAROW I USLUG JEST MNIEJSZA NIZ 170.000 ZL.OTYCH

§ 10.

1. Do zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ bez podatku od towaréw i ustug, jest nizsza niz 170.000
ztotych (do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Pzp na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy), stosuje
si¢ przepisy niniejszego Regulaminu. Zamdwienia publiczne, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym
udziela Burmistrz. Przygotowanie udzielenia zamowienia publicznego, o ktorym mowa w zdaniu
pierwszym nalezy do obowigzkoéw kierownika komorki merytoryczne;.

2. Przygotowujac udzielenia zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy, kierowa¢ si¢ art. 44 ust. 3
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r., zgodnie z ktorym wydatki publiczne powinny
by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy 1 oszczedny z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnigciu zatozonych celow;
2) w sposob umozliwiajagcy terminowg realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z weze$niej zaciagnigtych zobowigzan.

3. Przygotowujac udzielenia zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1, nie mniejszej niz 70.000 ztotych brutto
oprécz zasad wymienionych w ust. 2, kierownik komorki merytorycznej musi réwniez przestrzegaé
nizej wymienionych zasad:
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1) przed zawarciem umowy nalezy dokona¢ analizy rynku w celu wybrania takiego wykonawcy, ktory
zapewni odpowiednia jako$¢ i cen¢ lub koszt przedmiotu zamowienia przy uwzglednieniu
wszystkich potrzeb zamawiajacego.

2) analiza rynku polega w szczegélnosci na zebraniu ofert (np. za posrednictwem poczty
elektronicznej, zaproszenia do sktadania ofert publikowanego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej, czy tez zapytania wystanego w formie papierowej lub za posrednictwem platformy
zakupowej Zamawiajacego) od potencjalnych wykonawcow. W przypadku, gdy analiza rynku
polega na kierowaniu zaproszenia do okreslonych przez Zamawiajacego wykonawcow, do sktadnia
ofert zaprasza si¢ wykonawcoéw §wiadczacych w ramach prowadzonej dziatalno$ci dostawy, ushugi
lub roboty budowlane begdace przedmiotem zamoéwienia. Zaproszenie kieruje si¢ do takiej liczby
wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty. Wzor zapytania
ofertowego stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3) w przypadku wykorzystania platformy zakupowej do zbierania ofert, wykonawcy moga sktada¢
oferty podpisane elektronicznie przy uzyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego, podpisu
zaufanego lub podpisu osobistego.

4) kazdorazowo nalezy sporzadza¢ notatkg z dokonywanych czynno$ci, w ktorej udokumentowany
zostanie fakt przeprowadzenia analizy rynku. Do notatki nalezy dolaczy¢ oferty wykonawcow.
Notatka powinna rowniez zawiera¢ informacje dotyczaca szacunkowej warto§ci zamowienia oraz
podaniem terminu (daty) i miejsca sporzadzenia notatki i przeprowadzenia szacunku. Wzor notatki
stuzbowej z prowadzonej analizy rynku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) wymagania dotyczace aspektow spotecznych, srodowiskowych Iub innowacyjnych, jezeli
zamawiajacy je przewiduje

4) warunki udzialu w postepowaniu i realizacji zamdowienia (np. wzor umowy, istotne postanowienia
przysztej umowy),

5) termin i sposob zlozenia oferty, w tym informacj¢ o mozliwosci zlozenia oferty w formie
elektronicznej poprzez platforme zakupowa

6) w przypadku sktadania ofert elektronicznych - informacje o wymaganych formatach plikow i
maksymalnej wielkosci przesytanych dokumentow

5. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnoscei:

1) jakos¢, funkcjonalnose,

2) parametry techniczne,

3) aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne,

4) kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie osob kierowanych do realizacji zamowienia o ile moga
mie¢ znaczacy wplyw na jakos$¢ nabywanego §wiadczenia,

5) koszty eksploatacji,

6) okres gwarancji i rgkojmi,

7) serwis,

8) termin wykonania zamowienia,

9) sposoéb realizacji zamowienia/ koncepcja realizacji zamowienia.

6. Po wyborze najkorzystniejszej oferty i skompletowaniu dokumentéw wymaganych dla danej procedury
zamoéwienie jest udzielane przez Burmistrza lub osobg upowazniona.

7. Zamowienie udzielane jest w formie umowy, ktorej projekt przygotowuje kierownik komorki
merytoryczne;j.
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10.

11.

Zamowienie o warto$ci catkowitej wynagrodzenia dla wykonawcy rownej lub wyzszej niz 30.000 zt

brutto musi zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) podmioty, przedmiot, cene, zasady zaptaty ceny, termin, podpisy stron;

2) zasady odpowiedzialnosci wykonawcy za nienalezyte wykonanie umowy w tym: kary umowne,
zasady odstgpienia od umowy,

3) w przypadku prac budowlanych, dostaw towardw, projektow czy opracowan - zasady udzielanej
gwarancji przez wykonawcg;

4) stosowanie zasad podzielonej ptatnosci (split payment);

5) inne odpowiednie specyfice przedmiotu zaméwienia.

Zamowienie o wartosci catkowitej wynagrodzenia dla wykonawcy ponizej 30.000 zt brutto, o ile nie

dotyczy prac budowlanych (zaré6wno dotyczacych prac wymagajacych jak i nie wymagajacych decyzji

pozwolenie na budowg), moze by¢ zawarta w formie uproszczonej (tzw. zamowienie/zlecenie) zgodnie

ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Nie dopuszcza si¢ udzielania zamowien ustnie i potwierdzonych jedynie dokumentem zakupu (np.

faktura).

Kazda komoérka merytoryczna zobowigzana jest prowadzi¢ rejestr zamowien.

§ 11.

Zasady okres§lone w § 10 ust. 3 nie sa obowiazkowe, jezeli:

1) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamowienia, jezeli nie istnieje rozsadne rozwiagzanie alternatywne lub rozwigzanie zastgpcze,

2) przedmiot zamoéwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze by¢ uzyskany
tylko od jednego wykonawcy,

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia,

4) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoscia tworczg i artystyczna,

5) wystepuja inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze, techniczne,
faktyczne lub spoleczne powodujace, ze w danych okoliczno$ciach zamoéwienie moze zrealizowaé
jeden wykonawca.

W sytuacji, o ktoérej mowa w ust. 1 kierownik komoérki merytorycznej zobowiagzany jest sporzadzic
notatke uzasadniajaca niezastosowanie uregulowan okreslonych w § 10 ust. 3.

Notatka powinna zawiera¢ dat¢ jej sporzadzenia oraz informacj¢ dotyczaca wartosci szacunkowej
zamdwienia.

Rozdziat 6.
KOMUNIKACJA ELEKTRONICZNA I PLATFORMA ZAKUPOWA
§12.

Zamawiajacy zapewnia funkcjonowanie platformy zakupowej stuzacej do obstugi postepowan o
udzielenie zamdwienia publicznego.
Platforma zakupowa umozliwia w szczegolnosci:

1) publikacje dokumentoéw postepowania,

2) skladanie ofert i wnioskow w formie elektronicznej,

3) szyfrowanie ofert do momentu uptywu terminu ich sktadania,

4) komunikacje miedzy zamawiajacym a wykonawcami,

5) sktadanie o$wiadczen i dokumentow podpisanych elektronicznie.
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W postepowaniach o warto$ci bez podatku od towardéw i uslug rownej lub przekraczajacej 170.000
ztotych oferty sktada si¢ wylacznie w formie elektronicznej za posrednictwem platformy zakupowe;j,
opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.
W postgpowaniach o wartosci bez podatku od towarow i ustug ponizej 170.000 ztotych Zamawiajacy
moze dopusci¢ sktadanie ofert:

1) w formie elektronicznej za pos$rednictwem platformy zakupowe;,

2) w formie elektronicznej na adres e-mail wskazany w zapytaniu ofertowym,

3) w formie pisemnej (papierowe;j).

Szczegdlowe wymagania techniczne dotyczace korzystania z platformy zakupowej, w tym specyfikacja
polaczenia, format przesytanych danych oraz kodowanie i oznaczanie czasu przekazania danych,
okresla Regulamin platformy zakupowej dostepny na stronie internetowej Urzedu.

Rozdzial 7.
SPRAWOZDAWCZOSC
§ 13.

Wydziat IR prowadzi na biezaco Centralny Rejestr Zamowien Publicznych w zakresie postepowan,
ktorych wartos¢, bez podatku od towardw i ustug, jest rowna lub przekracza 170.000 ztotych.
Komorki merytoryczne prowadza na biezaco Rejestr Zamowien Publicznych w zakresie postepowan,
ktorych wartos¢, bez podatku od towardw i ustug, jest mniejsza niz 170.000 ztotych.

Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, powinny zawiera¢ informacje o realizacji celow zréwnowazonych
zamowien publicznych, w tym o zamoéwieniach uwzgledniajacych aspekty spoteczne, srodowiskowe i
innowacyjne.

Rejestry powinny zawiera¢ rowniez informacje o:

a) formie sktadania ofert (elektroniczna/papierowa),

b) liczbie ofert ztozonych elektronicznie,

¢) zmianach umow w trakcie ich realizacji,

d) koncowej wartosci zrealizowanych zamdowien.
Na podstawie Rejestru Zamowien Publicznych komorki merytoryczne przekazuja do 31.01. kazdego
roku sprawozdanie o udzielonych zamowieniach do wydziatu IR.
Na podstawie danych z Centralnego Rejestru Zamowien i sprawozdan o ktorych mowa w pkt. 5 wydziat
IR opracowuje sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych, ktore przekazuje Prezesowi
Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie ustawowym.

Zakres informacji zawartych w sprawozdaniu oraz jego wzor musi by¢ zgodny z art. 23 ustawy oraz
wydanego na podstawie art. 23 ust. 6 ustawy Pzp.
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Zalagcznik nr 1 do Regulaminu o
udzielenia zamowien publicznych w
Urzedzie Miejskim w Lobzie

WNIOSEK

Ustalenie trybu i rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Przedmiot zamoéwienia:

Szczegbdlowy opis przedmiotu zamowienia zawarto w zatgczniku nr 1 do niniejszego wniosku

2. Uzasadnienie koniecznosci (celowos$ci) udzielenia zaméwienia publicznego:

4. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zaméwienia zostata okreslona na kwotg .................... 71 netto?,
Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku
do euro stanowiacego podstawe przeliczenia wartosci zamdéwien publicznych kurs euro wynosi
cererssesssasesssss ZIOtego. Wartos$¢ szacunkowa zamdwienia Wynosi «eeeeeeeessssssssee EURO.

5. Osoba dokonujaca ustalenia warto$ci zamowienia:  ....ccceeveerieeneenieenne
6. Data oszacowania wartoscl zZamOwIENIa: e
7. Podstawa szacowania warto$ci zamowienia:> oo,

8. Termin realizacji zamowienia:* ...................................
9. Proponuje nastepujace kryteria oceny ofert: ...
10. Szczegdlne warunki udzialu w postepowaniu stawiane wykonawcom:

Warunki udzialu w postepoOwaniu: ............oeevviviiiiiiiiiiiiiniennenennn.

! Jezeli wystapi

2 Jezeli planowana jest zamowienie uzupehiajace/dodatkowe nalezy dodaé koszt do szacunkowej wartosci
podstawowego przedmiotu zamdwienia

3 Nalezy wskaza¢ odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno—
uzytkowy, rozeznanie rynku itp.

4 Termin okre$li¢ w dniach, tygodniach lub miesigcach.
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11. Do skladu komisji proponuje powola¢:

1) PrzewodniCZaCy — .....oviiriiniiiit ittt eanenas
2) Zastepca przewodniczacego KOmisji — ......eoiiniiiiiiiiiii
3) CzZIONEK KOMIS]i — ..vuuiiniiiii et et et ettt e e e nes
Sporzadzil:
(imie 1 nazwisko)
12. Stwierdzam zabezpieczenie finansowe w kwocie ................coccovveiiinnnn. na realizacje

przedmiotowego celu.

Skarbnik Gminy:

ZATWIERDZAM:
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu o
udzielenia zamowien publicznych w
Urzedzie Miejskim w Lobzie

Lobez,dn.....................
Notatka stuzbowa 7 przeprowadzonej analizy rynku
O ZAMOWICTIIA 1@ ....utiiitieiieiieitie ettt ettt et ettt et et e bt e sb e e bt e bt e sbtebe e beesbeenbesaeeenbeenneas
(opis przedmiotu zamowieniu)

1. Rodzaj zaméwienia:

1) ushugi

2) dostawy

3) roboty budowlane
2. Warto$¢ zamowienia zostata ustalona na kwotg .................... zt netto

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu .................... r. na podstawie’:

1) kosztorysu inwestorskiego opracowanego na etapie przygotowania dokumentacji projektowe;.

2) planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym,
jezeli przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia
07.07.1994 r. - Prawo budowlane.

3) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994 r. -
Prawo budowlane (dotyczy zaprojektowania i wykonania robot budowlanych);

4) wartosci historycznych dotyczacych kosztow podobnych zamoéwien (dotyczy ustug i dostaw);

5) analizy danych z innych postgpowan o udzielenie zamowienia;

6) informacji rynkowych zebranych na podstawie:

— odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych wykonawcow,
— analizy ogdlnodostepnych zrodet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy internetowe),
— innych danych na temat ksztaltowania si¢ cen na rynku.

4. Sposob obliczenia szacunkowej warto$ci®:

Osoba dokonujaca ustalenia warto$ci zZamOwienia: ..........c.eeeveerveennennne. ,

Ustalenie warto$ci zamowienia dokonano w dniu: .........cceeeeeeuvveeenn..

(podpis osoby zatwierdzajacej czynnosé
oszacowania warto$ci zamowienia)

5 Zaznaczy¢ jedng lub kilka z podanych ponizej mozliwosci
6 Np. $rednia arytmetyczna, mediana
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu o
udzielenia zamdowien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Lobzie

WZOR ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Zamawiajacy Gmina Lobez zaprasza do udzialu w postepowaniu na: ".................... "
Przedmiot ZAMOWIENIA ...........cocoiviviiieiiiiiiicee et
Termin realizacji zamowienia

Okres gwarancji®

Migjsce 1 termin ztozenia oferty

Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastepujgce kryteria oceny ofert’:

1) Cena-waga ............. %,
2) e - Waga ... %,
Warunki ptatno$ci

Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami

. Sposdb przygotowania oferty'?: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej lub elektronicznej w jezyku

polskim / oferte mozna ztozy¢ w formie pisemnej na adres .................... / oferte mozna ztozy¢ jako skan
podpisanych dokumentow na adres poczty elektronicznej: .................... /oferte mozna ztozy¢ jako
korespondencje mailowa na adres: .................... / oferte nalezy zlozy¢ poprzez system zakupowy

udostgpniony przez Zamawiajacego pod adresem ....................

Oferte ztozong w formie elektronicznej nalezy podpisaé Jednyrn z form podpisu elektronicznego tj.
podpisem kwalifikowanym / profilem zaufanym lub podpisem osobistym.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ prowadzenia negocjacji ofert zdwoma wykonawcami, ktorzy ztozyli
najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteriow ofert.

Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ odstapienia od wyboru oferty bez podania przyczyn.

W zalgczeniu do zaproszenia przesylamy!!.

7 Szczegdtowo opisaé co jest przedmiotem zamowienia.

8 Jezeli jest wymagany.

9 Obligatoryjnym kryterium jest zawsze cena. Oprdcz ceny mozna stosowaé kryteria dotyczace wiasciwosci
kupowanego §wiadczenia.

10 Nalezy dookresli¢ wymagania co do formy oferty.

' Wymieni¢ zalaczniki przekazywane wykonawcom.
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu o udzielenia zamoéwien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Lobzie
URZ -"LD “'L]IEJSEI W LOBZIE

bip.lobez pl

. 1! pl, hitp
adres JceDcre,_z-'-n -LE_-' -5 :'*" 47 E-.-R.‘-..—&FF 13

Tobez dn ... ................T
ZAMOWIENIE/ZLECENIE NR /znak wydsialuFolejny monerrok

Gmina Lobez zgodnmie = art 2 ust 1 pkt 1 ustawy dmiz 11 wrzesniz 2019 Prawo zamdwisn
publicemych (Dz. U z 2024 1. poz. 1320) zamawia/zlaca

Wikonowea noewa PESEL adres NIF, KRS

opis proedmiotu samewisniazlecenia
Termin realizacji: ...

Cena brotto: .

Pozostale warnunki zamdowienia/zlecenia:

Potwierdzam, #2 zobowiizanie jest legalne, celowe 1 oszezedne, misdel sie w planie finansovwym
WidziahyFoméekt: ..........._... Jd&is rozckial, paragral

podpiz Merownifa lub ozeby upewa ongf

Nalefmosé za wymisnione wyze] zamowlenle'zlecemie zostamie uregulowsna przelewem z
naszego rachunlm bankowego w termimie ... dni po wykonanm zamowienia'zlecenia 1
otrzymanin prawidbowe) faltury.

Zlecajgey/ Zamawiajaey ofwiadera, ze badmie realizowad platmosc za falture = zastosowaniem
mechanizmm podzielons] plamosel, tzw. split pavment, a WykonaweaZleceniohiorez wyraza na to
zgode. Zaplate w tym systemie uzngje sie  za dokomanie platnodel w terminie ustalonym w
zaméwienin/zlecenn.

Dane do wvstawienia fakiuryv:
Nabywea:
Gmina Eobez, ul. Miepodleghosc: 13, 73-150 Lobez, NIP 834 (00 21 978
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URZAD “'L[EE.JSIC[ W LOBZIE

ul. Miep 113, f—'.:ch':n-z
tel- 01 397 faor- 91 39743 T3
ema]: lobaz@lobaz pl. worer lobez pl, httpa-/bap. lobez pl

adres do e-Dloreczan: AEPL -9 055 -1- -f-.-F..‘-..—;l'-F 13

W przvpadion obowizzku wystawlama faktury w KSeF:

L

=]

Wkonawea zobowiazany jest wystawic fakdure wekamyac jako:

1} mabvwee (podmict 2 fakhory ustruboryzowanag) Coine Lobez — NIP 854 00 21 978,

2} odbiorce (podmict 3 fakdury uetrubtury zowane) Urzad Misgsks w Lobzie - WIP 233 02 09 453,

Jeali ustawa o VAT dopuszeza mezlmeosc vdostepmienia Zamavnajzeemu faktury w sposdb nmy mi przy
uzvem KSeF, taka faktura zostams doreczona Zamawiajacemu na jeden = nastepuyjacych adresdw:

13 Crgad Migysla w Lobge, ul Niepodleglosei 13, 73-150 Lobez (za date shutecrnege doreczenta faldhury
w takdm preypadion bedzie umnawana data doreczema Zamavnajzcamu preasyia lstowe) zawierajace
ww. fakhwos, omaczonz odpowlednimi kodami zgodmie z ustaws o VAT (z zastrosfenlem, 2= w
przvpadkn b‘:aku adbioru takiay preesyiia fakhora bedzie wmana =3 shtecmia dorsczons po uphrons 14
dm od pozostavnenia plerwzzego zawizdonmenia o probie doreczenia takig) proesyika) lub data nadama
fakhwrze mumern identyfilyacezo KSeF — wzalemmoic: od tezo, kiora zwoymuemomch =y
tuac)i nastapl plerwszal,

e-mail: filnrylobeg pl

za date skutecrnepo doreczenia faktury w tabdm prrypadiu bedzis ummawanz data wyslamia przez
Wikonawee do Zamavdajacezo wiadomedel e-mail zawderajacs] ww. fakiure, mp. w formacie pdf,
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Zakacznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 682/2026
Burmistrza L.obza
z dnia 23-01-2026r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ URZEDU MIEJSKIEGO W LOBZIE

Rozdziat 1.
CZESC OGOLNA
§1.

1. Komisja przetargowa (zwana dalej komisja) rozpoczyna swoja prace z dniem jej powotania.

2. Komisj¢ obowigzuja w szczegodlnosci:

1) przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej ustawa,

2) przepisy dotyczace finanséw publicznych,

3) postanowienia regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Lobzie.

3. Komisja przygotowujac i przeprowadzajac postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego, w
szczegolnosci przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi lub osobie przez niego
upowaznionej:

1) dokumentacj¢ postgpowania zgodnie z ustawa,

2) korespondencje prowadzona z wykonawcami i innymi podmiotami w trakcie postgpowania o
udzielenie zamowienia, w szczegélnosci korespondencje¢ z Prezesem Urzedu Zamoéwien
Publicznych,

3) propozycje rozstrzygnigcia lub stanowisko w sprawie odwotania,

4) protokot postepowania z propozycja wyboru wykonawcy lub uniewaznienia postgpowania.

Rozdziat 2.

OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI ORAZ INNYCH OSOB UCZESTNICZACYCH
W PRACACH KOMISJI

§2.

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, do zadan ktorego nalezy w szczegolno$ci:

1) reprezentowanie komisji przetargowej,

2) podzial migdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

3) odebranie o$wiadczen cztonkow komisji o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 56 ustawy, ze szczegdlnym uwzglednieniem konfliktu interesow,

4) wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

5) informowanie o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

6) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia postgpowania pod wzgledem formalno-prawnym,

7) przygotowywanie specyfikacji warunkéw zamowienia lub opisu potrzeb i wymagan, ogloszenia o
udzieleniu zamowienia zgodnie z postanowieniami ustawy,

8) obstuga platformy zakupowej w zakresie:
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a) publikowania dokumentéw postgpowania,

b) odbierania i deszyfrowania ofert elektronicznych,

c) prowadzenia komunikacji elektronicznej z wykonawcami,
d) weryfikacji podpisow elektronicznych,

9) zamieszczanie oraz przekazywanie do publikacji ogloszen na zasadach okreslonych w ustawie,

10) przygotowanie projektow zawiadomien Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych,

11) zamieszczanie na stronie internetowej zamawiajacego informacji dotyczacych postepowania w
zakresie wymaganym ustawa,

12) analiza i ocena ofert pod wzgledem formalno-prawnym, w tym weryfikacja prawidlowosci ztozenia
podpiséw elektronicznych,

13) prowadzenie protokotu postgpowania wraz z zatgcznikami,

14) kompletowanie i systematyzowanie dokumentéw w toku postepowania,

15) przygotowywanie pism we wszystkich sprawach zwigzanych z prowadzonym postepowaniem,

16) zapewnienie w trakcie postgpowania przechowywania dokumentacji postgpowania w sposob
uniemozliwiajacy jej zdekompletowanie,

17) przekazywanie do komoérki merytorycznej informaciji o wyborze wykonawcy wraz z dokumentami
niezbednymi do zawarcia umowy, w tym informacji o wniesieniu zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.

18) zapewnienie archiwizacji elektronicznej dokumentacji postepowania.

2. Do zadan zastgpcy przewodniczacego komisji nalezy w szczego6lnosci:

1) reprezentowanie komorki merytorycznej,

2) nadzorowanie prawidtowej oceny ofert pod wzgledem merytorycznym,

3) monitorowanie uwzglednienia aspektow zrownowazonych w postgpowaniu,

4) wspolpraca z przewodniczacym komisji w zakresie weryfikacji zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.

3. Do obowigzkoéw cztonkdéw komisji przetargowej nalezy w szczegolnosci:

1) udzial w posiedzeniach komisji,

2) udzial w opracowaniu tre$ci projektu specyfikacji warunkéw zamoédwienia lub opisu potrzeb i
wymagan,

3) merytoryczne zbadanie i ocena wnioskow oraz ofert ztozonych w postepowaniu,

4) udzial w przygotowaniu projektow odpowiedzi na odwotanie,

5) wykonywanie, na polecenie przewodniczacego komisji, innych czynno$ci zwiazanych z jej
pracami.

4. Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona. Art. 56 ustawy
stosuje sie do biegltego odpowiednio. Biegly przedstawia opini¢ na pi§mie w terminie okre§lonym w
umowie, a na zaproszenie przewodniczacego komisji bierze udzial w posiedzeniach komisji z glosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Rozdziat 3.
JAWNOSC POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
§ 3.

1. Komunikacja w postgpowaniu o udzielenie zamowienia, w tym sktadanie ofert, wymiana informacji
oraz przekazywanie dokumentéw migdzy zamawiajagcym a wykonawcami odbywa si¢ przy uzyciu
$rodkow komunikacji elektronicznej za posrednictwem platformy zakupowe;.

2. Oferty sag szyfrowane przez platforme zakupowg i pozostaja niedostepne do momentu otwarcia ofert.

Strona 18 z 21



10.
11.

Otwarcie ofert nastgpuje poprzez odszyfrowanie ofert na platformie zakupowej, co jest rbwnoznaczne
z ich upublicznieniem.
Przewodniczacy komisji lub wyznaczony czlonek komisji dokonuje otwarcia ofert w terminie
okreslonym w dokumentach postgpowania.
Po otwarciu ofert na platformie zakupowej automatycznie publikowane sg nastgpujace informacje:

1) nazwa (firma) oraz adres wykonawcy,

2) cena lub koszt oferty,
W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze odstagpi¢ od wymagania uzycia S$rodkow
komunikacji elektronicznej na zasadach okreslonych w art. 65 Pzp.

Rozdziat 4.
CZESC NIEJAWNA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
§ 4.

W czgsci niejawnej biorg udzial osoby powotane w sktad komisji, a takze jezeli jest powotany biegty.
Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z o$wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez
wykonawcow w celu potwierdzenia spetnienia stawianych im warunkow, cztonkowie komisji sktadaja
pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy
(wystapienie konfliktu interesow).

W toku prac komisja bada przedmiotowe i podmiotowe §rodki dowodowe.

Komisja weryfikuje prawidlowo$¢ ztozenia podpisow elektronicznych na ofertach i dokumentach
sktadanych w postaci elektronicznej

W toku dokonywania oceny ztozonych ofert, komisja moze zada¢ udzielenia przez wykonawcow
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert i dokumentow.

Komisja ocenia oferty wytacznie na podstawie przyjetych kryteriow i przypisanych im wag.

Komisja uwzglednia w ocenie ofert aspekty zréwnowazonych zaméwien publicznych zgodnie z
przyjetymi kryteriami.

Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert.
W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert zastgpuje si¢ pisemnym
uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

Po dokonaniu oceny ofert komisja przedstawia Burmistrzowi lub osobie upowaznionej propozycje
rozstrzygniecia postepowania.

Burmistrz lub osoba upowazniona zatwierdza propozycj¢ komisji.

W przypadku wniesienia odwotania na czynnosci podj¢te przez zamawiajgcego, przewodniczacy
komisji przekazuje tres¢ odwotania wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia Burmistrzowi lub
osobie upowaznionej.

Rozdziat 5.
ZAKONCZENIE PRACY KOMISJI
§ 5.

Komisja przetargowa konczy prace zwigzane z udzieleniem danego zamdéwienia z dniem:
1) uplywu terminu do wniesienia odwotania,
2) ostatecznego rozstrzygnigcia wniesionego odwolania,
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3) uniewaznienia post¢powania, chyba ze niezwlocznie wptynie wniosek od kierownika komorki
merytorycznej o ponowne przeprowadzenie postgpowania.

Dokumentacja zwigzana z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego, o ktérym mowa w

ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych, w tym protokot postepowania wraz

z zalacznikami, podlega archiwizacji przez okres 4 (czterech) lat od dnia zakonczenia postgpowania.

W przypadku, gdy okres obowigzywania umowy zawarte] w wyniku postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego jest dluzszy niz 4 lata, dokumentacja, o ktoérej mowa w ust. 2, jest

przechowywana przez caty okres trwania tej umowy.

Okresy przechowywania, o ktorych mowa w ust. 2 1 3, maja zastosowanie réwniez do dokumentacji

zawierajacej dane osobowe, zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy Pzp oraz obowigzujacymi przepisami o

ochronie danych osobowych (RODO).

Niezaleznie od postanowien ust. 1-3, w przypadku postgpowan finansowanych ze $rodkéw

pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, zastosowanie maja wydtuzone terminy przechowywania

dokumentacji wynikajace z wlasciwych przepisow unijnych i krajowych programoéw operacyjnych, o

ile przepisy te stanowig inaczej.

Szczegdlowy sposob ewidencjonowania, przechowywania i przekazywania dokumentacji do archiwum

zaktadowego okresla Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.
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Zakacznik nr 3 do Zarzadzenia
Nr 682/2026
Burmistrza L.obza
z dnia 23-01-2026r.

Yobez,dnia .................oilll

LISTA POTWIERDZAJACA
ZAPOZNANIE SIE Z INSTRUKCJA PRZEZ PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH
URZEDNICZYCH ORAZ KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z Regulaminem udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Lobzie oraz Regulaminu pracy
komisji przetargowej Urzedu Miejskiego w Lobzie i zobowigzuj¢ si¢ do jego
stosowania, co potwierdzam wlasnorecznym podpisem.

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis
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