ZARZADZENIE NR 1/59/07
Wojta
Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
z dnia 15 pazdziernika 2007r.

w sprawie regulaminu postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych, ktérych
wartosé¢ wyrazona w zlotych przekracza rownowartos¢ 14.000 EURO
Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych

(tj. Dz. U. z 2007 r. Nr 82, poz. 560) oraz § 5 pkt 4 Regulaminu Urzedu Gminy Nowe Miasto
Lubawskie z/s w Mszanowie zarzadzam co nastgpuje :

§1
Woprowadza si¢ dla Gminy Nowe Miasto Lubawskie Regulamin postepowania przy

udzielaniu zamowien publicznych, ktorych wartos¢ wyrazona w ziotych przekracza
rownowartos¢ 14.000 EURO.

§2
Tres¢ regulaminu o ktorym mowa w 8 1 zawarto w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
§3

Regulamin, o ktorym mowa w 8§ 1 odnosi si¢ odpowiednio do postepowan, w ktorych
zamawiajacym jest Gmina Nowe Miasto Lubawskie.

84

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z siedziba w Mszanowie.

85

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt
Roman Trapczynski



Zatacznik do Zarzadzenia Wojta Gminy
Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
Nr 1/59/07 z dnia 15 pazdziernika 2007r.

REGULAMIN

postepowania przy udzielaniu w Gminie Nowe Miasto Lubawskie
zamoOwien publicznych, ktorych wartosé wyrazona w zlotych
przekracza rownowartosé 14 000 euro

81

llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o :

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

komdrce organizacyjnej — rozumie sie przez to dzialajace zgodnie z Regulaminem
Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie referaty i samodzielne
stanowiska,

pracownik ds. zamdéwien publicznych — rozumie si¢ przez to osobe zajmujaca
stanowisko ds. inwestycji i zamdwien publicznych,

komisji — rozumie si¢ przez to osoby powotane do skiadu statej komisji przetargowej
do przeprowadzania postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych,

sekretarzu komisji — rozumie si¢ przez to osobe powotana do sktadu komisji

I wskazana do petnienia czynnosci sekretarza

przewodniczacy komisji — rozumie si¢ przez to cztonka komisji wskazanego przez
Wojta Gminy do przeprowadzenia czynnosci wskazanych w niniejszym regulaminie,
cztonek komisji — rozumie si¢ przez to osobe powotana przez Wéjta Gminy do prac

w komisji,

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (tj. Dz. U. z 2007 r. Nr 82, poz. 560).

82

Ustala si¢ nastepujacy schemat dziatania przy udzielaniu zamdéwien publicznych o wartosci
szacunkowej przekraczajacej wyrazona w ztotych réwnowartos¢ 14.000 EURO :

I. Komoérka organizacyjna sktada na druku stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu wniosek do Wojta Gminy o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego. Whniosek powinien zawierac :

1)
2)

3)

4)

5)

okreslenie przedmiotu zamowienia (zgodnie z art. 29-31 ustawy Prawo zamdwien
publicznych),

ustalenie wartosci szacunkowej zamOwienia (zgodnie z art. 32-35 ustawy), sposob w
jaki ona zostata ustalona oraz date jej ustalenia - wyrazona w PLN,

w szczegdlnych przypadkach propozycje trybu postepowania o udzielenie zamdwienia
z podaniem uzasadnienia (przewidzianego prawem zaméwien publicznych) do trybu
INNego niz przetarg nieograniczony,

wysokos¢ zabezpieczonych, na dane zamdwienie, srodkow finansowych z podaniem
dzialu i rozdziatu budzetu powiatu (punkt parafowany przez Skarbnika Gminy),
informacje niezbedne do umieszczenia w specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia :



a) termin wykonania zaméwienia (czas trwania lub data konczaca),

b) opis warunkéw jakie spetnia¢é musza wykonawcy, a w szczegdlnosci opis
warunkow charakterystycznych dla danego zamdwienia,

c) dokumenty jakie potwierdzaja spetnienie tych warunkéw (np. pozwolenia,
koncesje, zgody itp.), wynikajace z przepisow szczegdtowych dla danego
zamowienia,

d) wskazanie osoby wyznaczonej do kontaktu z wykonawcami w sprawach
merytorycznych dotyczacych postgpowania,

e) Kkryteria, ktore nalezy zastosowac do wyboru oferty wraz z podaniem ich znaczenia
oraz sposobem oceny ofert,

f) informacje¢ o formalnosciach jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty
w celu zawarcia umowy /wynikajace z przepisdw szczegOtowych dla danego
zamowienia/,

g) istotne postanowienia umowy zawieranej z wykonawca (np. kredytowanie, sposob
i termin ptatnosci faktury, sposéb optacania naleznosci),

h) informacje o mozliwosci (lub braku) powierzenia przez wykonawce czgsci prac
podwykonawcom ze wskazaniem zakresu prac, ktory moze by¢ powierzony i ktory
nie moze by¢ powierzony podwykonawcom,

6) dokumenty stanowiace zatacznik do specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia
(np. projekt budowlany, przedmiar robét , mapa , parametry techniczne , specyfikacje
techniczne wykonania i odbioru robot , zestawienia ilosciowe itp.),

7) istotne dla zamawiajacego postanowienia , ktére zostana wprowadzone do tresci
zawieranej umowy z wykonawca

1. W6jt Gminy zatwierdza wniosek 0 wszczecie postepowania i przekazuje pracownikowi ds.
zamdwien publicznych.

I11. Pracownik ds. zamdwien publicznych kontroluje i akceptuje pod wzgledem formalnym :
a) prawidtowos¢ sposobu ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia i dokonuje jej
przeliczenia na rownowartos¢ w EURO,
b) propozycje wskazanego trybu postgpowania (przestanki do zastosowania
wskazanego trybu),
c) tres¢ specyfikacji istotnych warunkéw zamoOwienia (ze szczegOlnym
uwzglednieniem termindéw w niej wskazanych),
V. Wéjt Gminy powotuje komisje w liczbie 6 0sob, w skiad ktorej wchodzi m.in. :
1) przewodniczacy komisji
2) zastegpca przewodniczacego komisji
3) sekretarz komisji
4) trzech cztonkéw

V. Komisja :
1) opracowuje projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
2) opracowuje tres¢ ogtoszenia o zaméwieniu publicznym,
3) prowadzi ocene spetnienia przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu ,
bada i ocenia oferty.

V1. Wojt Gminy :
1) zatwierdza specyfikacje istotnych warunkdw zamdwienia,
2) podpisuje ogtoszenie o zamdéwieniu publicznym.



VII. Sekretarz komisji :
1) umieszcza ogloszenia o zamdwieniu we wskazanych ustawa Prawo zamdwien
publicznych miejscach publikaciji,
2) przekazuje specyfikacje istotnych warunkow zamdwienia wykonawcom.
3) prowadzi obstuge administracyjna komisji.

VIII. W toku postgpowania :

1) odpowiedzi na pytania wykonawcoéw w sprawach merytorycznych /dotyczacych
przedmiotu zamoOwienia/ przygotowuje osoba z komaorki organizacyjnej wyznaczona
do kontaktow z oferentami,

2) odpowiedzi na pytania wykonawcéw w sprawach formalnych przygotowuje
pracownik zajmujacy stanowisko ds. zamowien publicznych,

3) w uzasadnionych przypadkach przewodniczacy komisji ma prawo zwolania
posiedzenia komisji w celu ustalenia tresci odpowiedzi. W takim przypadku pismo
przygotowane odpowiednio przez pracownika z komorki organizacyjnej lub
pracownika ds. zamowien publicznych parafuje przewodniczacy komisji,

4) przygotowane pisma podpisuje Wojt Gminy.

IX. Przewodniczacy komisji do przeprowadzenia postgpowania, poza czynnosciami
przewidzianymi dla pozostatych cztonkdw komisji :
1) prowadzi sesje otwarcia ofert i sesje oceny ofert,
2) przyjmuje oswiadczenia cztonkdéw komisji sktadane w trybie art. 17 ustawy,
3) wylacza cztonka komisji, ktory zlozyt oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci
wymienionych w art. 17 ustawy,
4) wnioskuje do Wéjta Gminy o odwotanie cztonka komisji, o ktéorym mowa w pkt.3
I powotanie na jego miejsce innej osoby,
5) przedkiada Wojtowi Gminy swoje oswiadczenie ztozone w trybie art. 17 ustawy,
6) wnioskuje do Wojta Gminy o powotanie biegtych (w mysl art. 21 ust. 4 ustawy),
7) podejmuje decyzje w sprawie poprawienia oczywistych omylek w tresci oferty
zgodnie z art. 88 ustawy,
8) wyznacza terminy i miejsce posiedzen komisji,
9) przedstawia Wojtowi Gminy propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty
oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze przedstawia wniosek komisji
0 uniewaznienie postgpowania,
10) przedstawia Wajtowi Gminy biezaca informacje¢ z przebiegu prac komisji, przedstawia
do podpisu pisma wychodzace do wykonawcow.

X. Sekretarz komisji, poza czynnosciami przewidzianymi dla pozostatych cztonkow komisji :

1) prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego (w
szczegolnosci sporzadza protokdt postegpowania i kompletuje zataczniki do niego),

2) redaguje propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru
najkorzystniejszej oferty, a takze redaguje wniosek komisji 0 uniewaznienie
postepowania,

3) redaguje i rozsyta pisma do wykonawcow w toku prac komisji.

XI. Pozostali cztonkowie komisji :
1) rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, Kierujac si¢ wyltacznie
przepisami prawa, posiadana wiedza i doswiadczeniem,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

zobowiazani sa do czynnego uczestniczenia w pracach komisji przetargowej w toku
prowadzonego postgpowania, a w szczegolnosci w sesji otwarcia ofert i w sesji oceny
ofert,

zapoznaja sie ze specyfikacja istotnych warunkdéw zamoOwienia, maja prawo
whniesienia uwag,

z chwilg otwarcia ofert w przetargu nieograniczonym lub uptywu terminu do sktadania
wnioskow o dopuszczenie do udzialu w przetargu ograniczonym lub zaproszeniu
wykonawcow do negocjacji w trybach : negocjacje z ogtoszeniem, negocjacje bez
ogtoszenia, zamowienie z wolnej reki, lub z chwilg wystosowania zapytania o cene
zobowiazany jest zlozy¢ pisemne oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia
ustawowych okolicznosci (o ktérych mowa w art. 17 ustawy) wyltaczajacych go z
postepowania o udzielenie zamowienia . Oswiadczenie to cztonkowie sktadaja na rece
przewodniczacego komisji,

zobowiazani sa, z zastrzezeniem pkt 2, w kazdym czasie wytaczy¢ si¢ z udziatu w
pracach komisji niezwtocznie po powzigciu wiadomosci 0 zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 17 ustawy — o czym informuje przewodniczacego komisji,
zobowiazani sa do zachowania tajemnicy w stosunku do tych czesci ofert, ktore
zostaly zastrzezone przez wykonawcow,

wykonuja czynnosci powierzone im przez przewodniczacego komisji.

XII. Pracownik ds. zamOwien publicznych :

1)

2)
3)

4)

5)

6)

zamieszcza ogloszenie 0 wszczeciu postepowania oraz o udzieleniu zaméwienia w
Biuletynie Zamdwien Publicznych udostepnianym na stronach portalu internetowego
UZP lub przekazuje do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,
sprawuje nadzor nad prawidtowoscia przebiegu sesji otwarcia i sesji oceny ofert,
akceptuje pod wzgledem formalnym tre$¢ pism kierowanych do wykonawcdw w toku
prac komisji,

akceptuje pod wzgledem formalnym przygotowana dla Wojta Gminy propozycje
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a
takze propozycje wniosku komisji o uniewaznienie postepowania,

czuwa nad prawidlowoscia sporzadzania protokotdw z postepowania o udzielenie
zamOwienia,

przechowuje oryginat dokumentacji dotyczacej przeprowadzonego postgpowania.

X1, Wojt Gminy :

1)
2)

3)

podpisuje korespondencjg z wykonawcami w toku prowadzonego postepowania,
zatwierdza wykluczenie wykonawcy, odrzucenie oferty oraz wybdr wykonawcy
zamOwienia, a takze uniewaznia na wniosek komisji postepowanie o udzielenie
zamOwienia,

zatwierdza zaproponowany przez komisje wybor wykonawcy zamowienia.

XIV. Sekretarz komisji ~ po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy wyboru wykonawcy
zamOwienia :

1)
2)

przygotowuje umowe z wykonawca,
po podpisaniu przez strony umowy whnioskuje do referatu finansowego o zwolnienie
wadium.

XV. Wojt Gminy podpisuje przygotowana i przedtozona przez sekretarza komisji umowe.

XVI. Komorka organizacyjna :



1) odpowiada za prawidtowo$¢ realizacji zamdwienia.

§3
Zmiana, a zwlaszcza rozszerzenie, przedmiotu zamdwienia w trakcie jego realizacji wymaga
akceptacji pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo zamdéwien publicznych pracownika ds.
zamowien publicznych.

§4
Za archiwizacje i kompletnos¢ dokumentacji odpowiada pracownik ds. zamowien
publicznych.

§5

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych oraz przepisy szczeg6lne dla danego postepowania.



Zatacznik Nr 1do Regulaminu postepowania
przy udzielaniu zam.publ.o wart.powyzej 14 000 €

Mszanowo, dnia .................... 200....r.

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

AT 0TS oo £ AV o SRS PPPR
(iimie i nazwisko , komorka organizacyjna )
2.Przedmiot ZAMOWIENIA .......cceiiiiie ittt et b e st e e enes
3.R0UZa) ZAMOWIENIA  ..oevt v kod CPV....coiiiiiiii,
(ustugi , dostawy , roboty budowlane )
4.Szacunkowa warto$¢ ZamOwWienia .........ccccuevveverieeeinieeinneennnn, PLN (netto bez podatku VAT)
USERIONA NA POUSTAWIE .....evieceie ittt sttt se et er e sb e e et e e s en e eree s
(kosztorys inwestorski , ceny rynkowe , wydatki w poprzednim roku budzetowym)
5.Stawka podatku VAT ......ccccevenen. %
6.Kurs EURO w dniu sktadania wniosku ; 1 € = ................ PLN
7.Termin realizaCji ZAMOWIENIA ........ceiiiieiiiieie ettt et sr e b ese e enae e nnes

8.Zrédta finansowania
a) budzet gminy ; Dziat ..... Rozdziat ............... I KWOta ..o
D) INNe (JAKIE?) oo KWOLA ...
c) potwierdzenie zabezpieczenia srodkdw finansowych :
SKARBNIK GMINY

9.Zataczniki (wpisa¢ ilos¢ stron zatacznikow, niepotrzebne skresli¢ ) :

a) szczegbtowy opis przedmiotu zamdwienia ,warunki realizacji i ptatnosci ......... str.
b) wykazy ilosciowe ................... str.
c) parametry jakosciowe i techniczne .............. str.
d) przedmiary rob6t .................. str.
e) kosztorys inwestorski ................... str.
f)  mapy,szkice,rysunki ........ccc.coeu.e. str.
g) projekt budowlany ...........ccccen.n... str.
h) specyfikacje techniczne wykonania i odbioru rob¢t ............... str.
i) Dane z pkt.9.(d,f,g,h) na ptycie CD
j)  Uchwaty Rady Gminy .................. str.
WNIOSKODAWCA ZATWIERDZAM

(podpis pracownika) (kierownik jednostki)



WYPEL£NIA STANOWISKO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1.Data ZI0ZENITA WINHOSKU .....vviviiiiie ettt et bttt es e sa e b e ne e enes
2.0cena KompIetNOSCH WNHOSKU .......oviiiiiiiieciis et e
3.Braki UZUPEINIONO GNHA ....oouviiiiiiiciie ettt et erbe st b nnenneas
4.ZastoSOWany tryh POSLEPOWANIA .....cc.ueiveereiiieiieeiesie ettt sttt sre s e sreeseeennenneas

ZQOANIE Z AN oot ustawy Prawo zamowien publicznych

( podpis pracownika)



