Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 1/81/2011

Wojta Gminy Nowe Miasto Lub
z dnia 1 wrzénia 2011 r.

Regulamin udzielania zamowié publicznych
w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z @waarca 1990 r. o samaozie gminnym (Dz.
U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.) art. 44 3igtkt 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych (Dz. U. 157 poz. 1240 ze ara2 art. 4 pkt 8 ustawy z 29 stycznia 2004
r. — Prawo zamowiepublicznych (tj. Dz. U. z 2010 Nr 113, poz. 759zre.) postanawia &j co
nastpuje.

§1
1. Wprowadza s do stosowania w Uerlzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie ,Regulamin
udzielania zamowie publicznych w Urzdzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie”, zwany
dalej ,regulaminem”
2. Przepisy regulaminu mgjzastosowanie do udzielania zamdéwijgublicznych na dostawy,

ustugi i roboty budowlane finansowanych zsodkoéw publicznych lub przy ich
wspoétudziale, zgodnie z ustawPrawo zamowi@ publicznych oraz ustawo finansach
publicznych.

3. Regulamin okréla zasady organizacji wewtnznej postpowania przy wydatkowaniu przez
Urzad Gminy Nowe Miasto Lubawskigodkow publicznych.

§2

1. Wydatkowanie srodkéw powinno odbywa sie w sposdb celowy i oszedny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efelt@manych naktadow i optymalnego
doboru metod isrodkéw stizacych do osigniecia zat@onych celéw oraz w sposoéb
umazliwiajacy terminovy realizacg zada.

2. Okrellenie przedmiotu zamdwienia powinno odpowiadeadaniu opisanemu w planie
finansowym Urzdu Gminy Nowe Miasto Lubawskie i m@¢ sic w kwocie zaplanowanej
na jego realizagjw danym roku buzetowym.

3. Nie naley dzielic zamdwienia na e&ci ani zania¢ jego wartéci w celu unikngcia
stosowania przepisOw ustawy i postanaiaiejszego regulaminu.

4. Projekty wydatkow na dostawy, ustugi i roboty budEwe planowane na przyszty rok
budzetowy — opracowane przez pracownikéw merytoryczrgiminy — naley przediayé w
terminie sktadania wnioskéw do projektu ket do Skarbnika gminy, ta& pracownikowi,
ds. zamOwig publicznych, w celu ustaleniadznej wartéci wydatkéw dla wszystkich
stanowisk Urzdu gminy udzielanych w trybach ustawy Prawo zamawigblicznych.

5. Na podstawie danych olktenych w ust. 3 pracownik ds. zaméwipublicznych opracuje
plan zamowié publicznych na kolejny rok budtowy, okrglajac w nim hczne wartéci
zada z podzialem na zamoéwienia do 14 000 euro i pajiej kwoty.

6. Wartas¢ kazdorazowego zamowienia oblicza sitosugc odpowiednio art. 32 - 35 ustawy
Prawo zamowii publicznych.

§3

1. Warunkiem wszogia pos¢powania o udzielenie zamowienia publicznego jestigutanie
odpowiednichsrodkow finansowych przeznaczonych na jego realkzacj

2. Potwierdzeniem posiadanieodkéw przeznaczonych na realizazamowienia jest sktadany
do komorki widciwej ds. zamdwie publicznych wniosek w sprawie pedja pos¢powania



0 udzielenie zamodwienia publicznego. Wzor wniostanswi zaicznik nrl do niniejszego
zaradzenia,
Do ziazenia wniosku o udzielenie zaméwienia uprawnieqi kierownicy referatow i
pracownicy zajmujcy samodzielne stanowiska.
Przedmiot zamowienia opisujegsiv sposOb jednoznaczny i wyczergry za pomog
doktadnych okréen, uwzgkdniapc wszystkie wymagania i okoliczém mogce mie
wptyw na wykonanie zamdéwienia.
Ztozony przez pracownika merytorycznego wniosek a@atik nr 1) musi b§
zweryfikowany przez Skarbnika Gminy w zakresie spatia wymogdéw z 8 2 ust.l,
niniejszego Zargzenia i zatwierdzony przez Wojta lub Sekretarzanym
Wypetniony i zatwierdzony wniosek przekazuje sio realizacji komorce wiaiwej ds.
zamowia publicznych.
Do wnioskow, ktére g wspotfinansowane z&odkdéw Unii Europejskiej lub innychrédet
zewrgtrznych pracownik merytoryczny dmiza aktualne wytyczne dotygze wydatkowania
tych srodkow, o ile takie wytyczne zostaty opracowane.
Whniosek podlega wpisaniu do rejestru zamdwpiblicznych w zalenosci od wartdci
zamowienia.
Na stanowisku ds. zaméwig@ublicznych prowadzi ginastpujace rejestry:

a. rejestr zamowig publicznych o wartéci powyzej 14 000 euro.

b. rejestr zamdwie publicznych o wartgci nieprzekraczajacej 14 000 euro,

c. rejestr uméw zawartych w wyniku pgpbwania w trybie zaméwiepublicznych.

§4
Procedury udzielania zamoui@ublicznych g regulowane w zakresie kwot:
a. do 4 000,00 zt brutto,
b. od 4 000,00 zt brutto do 14 000 euro,
c. powyzej 14 000 euro.
Zwolnione z obowizku przeprowadzania pepbwania okréonego w niniejszym
Zarzdzeniu g:
a. zakupy paliwa do samochodéw ghowych,
b. zakupy produktow sprywczych,
c. ustugi o charakterze niepriorytetowym odlome w przepisach wydanych na
podstawie art. 2 a ustawy Prawo zamdawpeblicznych,
Zwolnienia z przeprowadzania procedur zawarte w Bsiaj zastosowanie jedynie do
wydatkéw ktorych 4czna warté¢ w poszczegolnych kategoriach nie przekracza kwoty
14 000 euro.
§5

Procedura udzielania zaméwienia publicznego o warsai do 4 000 zt brutto

1.

Zamowienia publiczne o waia nie przekraczagej w skali roku bugetowego wartfci
4 000 zt brutto mog by¢ realizowane przez kierownikoéw referatow i pracadvam
zajmupcych samodzielne stanowiska.
Whniosek — zalcznik nr 2 naley stosowa do udzielanych zamoéwiena dostawy, ustugi i
roboty budowlane.
Whniosek mana zrealizowéa po uzyskaniu akceptaciji:

a. finansowej — Skarbnika Gminy,

b. merytorycznej — Wdjta lub Sekretarza Gminy.
Dla zrealizowanego zamowienia nie spiza s¢ formularza dokumentagego udzielenie
zamowienia.



§6

Procedura udzielania zaméwienia publicznego o warsai od 4 000 zt brutto do 14 000 euro.

1. Procedu¢ udzielania zamoOwienia rozpoczynag stgodnie z zapisami zawartymi w 8 3
Zarzadzenia — po zarejestrowaniu wniosku pracownik ds@wier publicznych przeprowadza
analiz rynku w formie zapytania ofertowego (zenik nr 3) umieszczag zaproszenie do
skiadania ofert w Biuletynie Informacji Publicznepajdupcym sk na stronie internetowej
Urzedu Gminyhttp://bip.warmia.mazury.pl/nowe_miasto_lubawskigirma wiejska

2. Po umieszczeniu w BIP-ie zaproszenia do sktaddeid pracownik ds. zamoéwiepublicznych
moze, bezpérednio poinformowé o wszczciu postpowania znanych sobie wykonawcéw,
ktorzy w ramach prowadzonej dziataboo swiadcz dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zaméwienia. Informacja tazemaawiera tylko dane zawarte w BIP-ie.

3. Pracownik zajmujcy Samodzielne stanowisko ds. zamdwiaublicznych przeprowadza
rozeznanie rynku mage na celu wylonienie wykonawcy zamoOwienia, SpEdBEgo
mozliwie w najszerszym stopniu wymagania opisane w@sku o udzielenie zamdwienia,

w szczegolnéci analizuje ceny, jakie oferjwykonawcy za wykonanie przedmiotu
zamowienia.

4. Otwarcie ofert nagpuje w obecngci pracownika merytorycznego sktagizggo wniosek.
Pracownik ten sprawdza, czy zéma oferta zgodna jest z przedstawionym przez nigigem
przedmiotu zamowienia, a neshie potwierdza ten fakt w formularzu dokumeatym
udzielenie zamowienia (zgdznik nr 4) sporadzanym przez pracownika ds. zamdévie
publicznych.

5. Jeeli zajdzie taka potrzeba, Wéjt Gminy pmeowskaza dodatkowe osoby, ktére wezm
udziat w analizie zilonych ofert. Fakt ten zostaje odnotowany w fornmuar
dokumentujcym udzielenie zamdéwienia.

8§87

Procedura udzielania zamoéwienia publicznego o warkai powyzej 14 000 euro.

1. Procedu¢ udzielania zamowienia rozpoczyna sigodnie z zapisami zawartymi w § 3
regulaminu.

2. Wnioskodawca jest odpowiedzialny za uzasadnieniewwsci udzielania zamdwienia
publicznego oraz prawidtowe oszacowanie wé&nitd okreslenie przedmiotu zamdwienia w
sposo6b zapewniajy najlepsze zaspokojenie potrzeb Zamayeigo.

3. Przedmiot zamoOwienia opisujegsiv sposéb jednoznaczny i wyczergry, za pomog
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych cke#, uwzgkdniajpc wszystkie wymagania i
okolicznaci mogace mi€ wptyw na sporzdzenie oferty, zgodnie z przepisami ustawy
prawo zamowig publicznych.

4. Whnioskodawca odpowiada za planowanie i rozpoez post¢powania 0 udzielenie
zamowienia publicznego z takim wyprzedzeniem, alzasctrwania pogpowania o0
udzielenie zamowienia nie byt przeszkodv terminowej realizacji zada oraz w
wydatkowaniu przeznaczonych na si@dkow publicznych w tym roku badtowym, na
ktory wydatki te zostaty zaplanowane.

5. Zatwierdzony wniosek jest przekazywany do pracoardk. zamowie publicznych w celu
nadania mu numeru rejestrowego i rozpot pos¢powania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

6. Pracownik ds. zamowhepublicznych wysgpuje do Wojta z wnioskiem o powotanie komisji
przetargowej do przygotowania lub przeprowadzengkgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

7. Tryb pracy oraz zadania komisji przetargowe élareZaradzenie Wojta Gminy Nowe
Miasto Lubawskie w sprawie powotania statej kompgjzetargowej, przygcia regulaminu
prac komisji przetargowe;.



N =

Powotana komisja przetargowa dziata zgodnie z p[saep ustawy Prawo zamowie
publicznych i w/w zarzdzeniem.

§8
W uzasadnionych przypadkach (np. awaria zakkgeajub utrudniagjca funkcjonowanie
Urzedu Gminy/Gminy, zdarzenie losowe,¢kka zywiotowa, przeznaczenie dodatkowych
srodkéw na wykonanie zadania pazane z krotkim okresem jego realizacji, itp.) Wojt
Gminy mae zezwolé na udzielenie zamowienia publicznego bez analnku, o ktérej
mowa w § 6 ust. 3. Fakt ten zostaje odnotowany w@sku o udzielenie zamowienia.
Zapis zawarty w ust. 1 me mig€ zastosowanie jedynie do wydatkdéw ktérycitzina
wartas¢ nie przekracza kwoty 14 000 euro.
Wéjt Gminy mae powierz¢ przygotowanie lub przygotowanie i przeprowadzenie
postpowania o udzielenie zamowienia osobie trzeciejlnfot ten dziata jako petnomocnik.

§9
Zamowienia udziela siwykonawcy, ktory ztayt najkorzystniejsz ofert.
Za ofert najkorzystniejsz uwaza st ofertt z najniszy cery lub przedstawiaga
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagapisanych we wniosku o udzielenie
zamowienia.
Pracownik ds. zamowibe publicznych sporgza kadorazowo formularz dokumentiay
udzielenie zamoéwienia o wakm od 4 000 zt brutto do 14 000 euro. Wzor formudar
stanowi zagcznik nr 4 do regulaminu.
Formularz dokumentagy udzielenie zamowienia wraz z ofertami pracowask zaméwie
publicznych przedstawia Wojtowi, celem zatwierdzenipodpisania umowy z wybranym
Wykonawa.
Po podpisaniu umowy cata dokumentacja gusivania w sprawie udzielania zamowienia
jest przechowywana u pracownika merytorycznegorykjidst odpowiedzialny za realizacj
zamowienia oraz za archiwizagokumentacji.



