ZARZ ADZENIE Nr 4/2014
Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
z dnia 3 stycznia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméven publicznych w Urzedzie
Gminy Nowe Miasto Lubawskie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z dhraarca 1990 r. 0 samadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) art. 44 ustkBIlpi 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885zme) oraz art. 7 ustawy z 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamoéwigoublicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.)

zarzmdzam, co naspuje:

§1
Wprowadzam do stosowania regulamin udzielania zaeidpublicznych w urgdzie Gminy
Nowe Miasto Lubawskie stanoyay zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§2
Traci moc Zargdzenie Nr 1/2013 Wajta Gminy Nowe Miasto Lubawskise w Mszanowie z
dnia 7 stycznia 2013 roku w sprawie wprowadzenigul@minu udzielania zamowie
publicznych w Urgdzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie

§3
Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Woijt
Tomasz WaruszewskKi



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2014
Wéjta Gminy Nowe Miasto
Lub z dnia 3 stycznia 2014 r.

Regulamin udzielania zamowié publicznych
w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z dhraarca 1990 r. 0 samadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) art. 44 ustkBI1pi 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885zre) oraz art. 4 pkt 8 ustawy z 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamowi@ublicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.)
postanawia i co nasfpuje.

§1

1. Wprowadza si do stosowania w Uegzlzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie ,Regulamin
udzielania zamowie publicznych w Urzdzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie”, zwany
dalej ,regulaminem”

2. Przepisy regulaminu mggastosowanie do udzielania zamawiblicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane finansowanych Zeodkéw publicznych lub przy ich
wspoétudziale, zgodnie z ustawWPrawo zamoéwig publicznych oraz ustayo finansach
publicznych.

3. Regulamin okrda zasady organizacji wewtnznej posipowania przy wydatkowaniu
przez Urad Gminy Nowe Miasto Lubawskigodkow publicznych.

§2

1. Wydatkowanie srodkow powinno odbywa sic w sposob celowy i oszedny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektd@anych naktadoéw i optymalnego
doboru metod isrodkéw shizgcych do osigniccia zataonych celow oraz w sposob
umazliwiaj gcy terminowy realizacg zada.

2. Okreslenie przedmiotu zamowienia powinno odpowiadadaniu opisanemu w planie
finansowym Urzdu Gminy Nowe Miasto Lubawskie i md@¢ sie w kwocie
zaplanowanej na jego realizagy danym roku buzetowym.

3. Nie naley dzieliéc zaméwienia na €&ci ani zantaé jego wartéci w celu uniknécia
stosowania przepiséw ustawy i postanawiiejszego regulaminu.

4. Wartos¢ kazdorazowego zamoéwienia oblicz@ stosujc odpowiednio art. 32 - 35 ustawy
Prawo zamowig publicznych.

5. Wszystkie wydatki wspoifinansowane zd&rodkdw Unii  Europejskiej nafsy
dokonywa& zgodnie z obowizujagcymi i aktualnymi wytycznymi do poszczegolnych
programéw Unii Europejskiej z zachowaniem wszystkizasad i procedur
uwzgkdnionych w tych wytycznych”



§3

. Warunkiem wszagia pos¢powania o udzielenie zamowienia publicznego jestguanie

odpowiednichérodkoéw finansowych przeznaczonych na jego reakzacj

. Potwierdzeniem posiadani&odkéw przeznaczonych na realizaciaméwienia jest

skladany do komorki wkaiwej ds. zamowig publicznych wniosek w sprawie pedja

postpowania o udzielenie zamowienia publicznego. Wzniogku stanowi zgtznik nr

1 do niniejszego zagdzenia,

. Do ztazenia wniosku o udzielenie zamoOwienia uprawniesikgerownicy referatow,

pracownicy przez nich upowsaieni oraz pracownicy zajmagy samodzielne stanowiska.

. Pracownicy wnioskuacy o wszcegcie pos¢powania i realizujcy zawarg w wyniku jego

rozstrzygn¢cia umove odpowiadaj za przygotowanie pod wzglem merytorycznym:

1) wniosku rozpoczynafego procedyr postpowania o0 udzielenie zamodwienia
publicznego,

2) opisu przedmiotu zamdéwienia,

3) opisu warunkéw stawianych Wykonawcom, dogymzch ich udziatu w pogpowaniu
(wymagane prawem uprawnienia, koncesje lub zezwalehdwiadczenie, spkt
itp.),

4) wykaz dokumentow i @viadczér potwierdzajcych spetnianie warunkow udziatu w
postpowaniu,

5) propozycg kryteriow oceny ofert,

6) wzOr umowy ldz istotne postanowienia umowy,

7) dokumenty sporgizane w trakcie pogtowania tj. odpowiedzi na pytania
Wykonawcow dotycgce spraw merytorycznych w tagz/m sk postepowaniu.

. Przedmiot zamowienia opisuje¢siv Sposob jednoznaczny i wyczergry za pomog

doktadnych okréen, uwzgkdniajgc wszystkie wymagania i okoliczém mogice mie

wptyw na wykonanie zamowienia.

. Ztlozony przez pracownika merytorycznego wniosek a@alik nr 1) musi b§

zweryfikowany przez Skarbnika Gminy w zakresie sjagtia wymogoéw z § 2 ust.1,

niniejszego Zargzenia i zatwierdzony przez Wojta lub Sekretarzanym

. Wypetniony i zatwierdzony wniosek przekazuje db realizacji komorce wiaiwej ds.

zamowie publicznych.

. Do wnioskow, ktére g wspotfinansowane zérodkow Unii Europejskiej lub innych

zrodet zewwtrznych pracownik merytoryczny dmiza aktualne wytyczne dotygz

wydatkowania tycBrodkow, o ile takie wytyczne zostaty opracowane.

. Whniosek podlega wpisaniu do rejestru zamdwpeiblicznych w zalenosci od wartgci

zamowienia.

10. Na stanowisku ds. zamowiig@ublicznych prowadzi ginastpujace rejestry:

1) rejestr zaméwie publicznych o wartgci powyzej 14 000 euro.

2) rejestr zamowig publicznych o wartci nieprzekraczajacej 14 000 euro,

3) rejestr umow zawartych w wyniku pepbwania w trybie zamowiepublicznych.
§4



1. Procedury udzielania zamoui@ublicznych dla dostaw i ustug segulowane w zakresie
kwot:

1) do 6 000,00 zt netto,

2) od 6 000,00 zt netto do 14 000 euro,

3) powyzej 14 000 euro.

2. Procedury udzielania zamouiiepublicznych na roboty budowlane segulowane w
zakresie kwot:

1) do 20 000,00 zit netto,

2) od 20 000,00 zt netto do 14 000 euro,

3) powyzej 14 000 euro.

3. Zwolnione z obowjzku przeprowadzania pg@pbwania okrélonego w niniejszym
Zarzdzeniu g:

1) wydatki zwizane z naprawami pojazdéw ghowych i OSP oraz zakupem paliwa
do tych pojazdow,

2) zakupy produktéw spywczych,

3) zakupy materiatow niezidnych do nagtych i nieprzewidzianych remontéw oraz
robét naprawczych mienia komunalnego,

4) zakupy umundurowania przeznaczonego dla cztonkowr,Qf®finansowanych
przez Zwgzek Ochotniczych Stég Pazarnych,

5) wydatki zwhzane z realizagjzakladowego funduszwviadczeé socjalnych.

6) wydatki zwhzane z opiekautorsk nad oprogramowaniem informatycznym,

7) wydatki zwhzane z prowadzeniem audytéw,

8) wydatki zwhgzane 2z uzyskaniem materiatdbw i dokumentacji &rgych
przepisami prawa budowlanego niedbych do przeprowadzenia procedury
przetargowej na realizacinwestycji gminnych,

9) wydatki zwihzane ze spogrzaniem plandéw zagospodarowania przestrzennego.

10)wydatki zwhgzane z wykonywaniem ustug o charakterze niepritoytgm
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 2tawysPrawo zamowie
publicznych,

11)wydatki zwhzane z&wiadczeniem ustug telekomunikacyjnych.

4. Zwolnienia z przeprowadzania procedur zawarte w 3ishap zastosowanie jedynie do
wydatkow ktérych 4czna warté¢ w poszczegolnych kategoriach nie przekracza kwoty
14 000 euro.

5. W przypadku gdy rozeznanie rynku nie jest ztivee, wnioskodawca (pracownik
merytoryczny) powinien wykazaokoliczngci uzasadniace konieczn& udzielenia
danego zamoéwienia bez rozeznania rynku.

6. Do wydatkow wspotfinansowanych zgodkédw Unii Europejskiej, stosuje esiprogi
okreslone w  wytycznych do poszczegolnych programow Uauropejskiej. Jeeli
wytyczne do programu Unii Europejskiej nie oftagg indywidualnych progéw do
realizacji zada stosuje si progi okrélone w ust. 1.

§5



Procedura udzielania zaméwienia publicznego o warkai do 6 000 zt netto na dostawy i
ustugi oraz do 20 000,00 zt netto na roboty budowte.

1.

Zamoéwienia publiczne o waka nie przekraczagej w skali roku bugetowego wartéci
6 000 zt netto na dostawy i ustugi oraz 20 000j0teito na roboty budowlane mphgy¢
realizowane przez kierownikdéw referatow i pracovawik zajmugcych samodzielne
stanowiska w uzgodnieniu z pracownikiem ds. zamawigblicznych.

Wzér wniosku o udzielenie zamowienia na dostawy atacenia na wykonanie ustug lub
robét budowlanych wskazanych w ust. 1 délasy jest w zajcznikach 2a i 2b do
regulaminu.

Whniosek lub zlecenie nina zrealizowé po uzyskaniu akceptacji:

a. finansowej — Skarbnika Gminy,

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

§6

Procedura udzielania zaméwienia publicznego o warfgi od 6 000 zt netto na dostawy i
ustugi oraz 20 000,00 zt netto na roboty budowlango 14 000 euro.

1.

Procedu¢ udzielania zamoOwienia rozpoczyna sigodnie z zapisami zawartymi w § 3
Zarzmdzenia — po zarejestrowaniu wniosku pracownik demdéwien publicznych
przeprowadza anaizynku w formie zapytania ofertowego (geznik nr 3):

1) w przypadku dostaw i ustug umieszcegagaproszenie do skladania ofert w Biuletynie
Informacji Publicznej znajdggym sk na stronie internetowej UWgdu Gminy
http://bip.gminanml.pl

2) W przypadku robét budowlanych kiegaj zaproszenie do skfadania ofert do minimum
dwoch Wykonawcdow. Za prawidiowe uznaje girzekazanie zaproszenia do skfadania
ofert w formie listu, faksu lub wiadoma elektroniczne.

Po umieszczeniu w BIP-ie zaproszenia do skladari@at qpracownik ds. zamowie

publicznych mae, bezpérednio poinformowa o wszczciu postpowania znanych sobie

wykonawcow, ktérzy w ramach prowadzonej dziatétmoswiadczy dostawy lub ustugi
bedace przedmiotem zamoéwienia. Informacja tazenaawiera tylko dane zawarte w BIP-ie.

Pracownik zajmujcy Samodzielne stanowisko ds. zamawieublicznych przeprowadza

rozeznanie rynku mage na celu wylonienie wykonawcy zamowienia, Sp@oEgo

mozliwie w najszerszym stopniu wymagania opisane wesku o udzielenie zamowienia,

w szczegollnéci analizuje ceny, jakie oferjwykonawcy za wykonanie przedmiotu

zamowienia.

Otwarcie ofert nagpuje w obecngéci pracownika merytorycznego sktagiaggo wniosek.

Pracownik ten sprawdza, czy zéma oferta zgodna jest z przedstawionym przez niego

opisem przedmiotu zamowienia, a rpsie potwierdza ten fakt w formularzu

dokumentujcym udzielenie zamowienia (aaknik nr 4) sporgdzanym przez pracownika
ds. zamowigé publicznych.




5. Jeeli zajdzie taka potrzeba, Wojt Gminy peowskazé dodatkowe osoby, ktére wezam
udziat w analizie zkonych ofert. Fakt ten zostaje odnotowany w formauar
dokumentujcym udzielenie zamdéwienia.

6. Postpowanie uznaje gsiza wigciwie przeprowadzone, w przypadku, gdy w odpowietdzi
zamieszczone ogtoszenie zéma zostanie co najmniej jednaana oferta.

7. W przypadku nie wptyrcia zadnej oferty pogpowanie mana powtorzy.

§7

Procedura udzielania zamowienia publicznego o warkgi powyzej 14 000 euro.

1. Procedu¢ udzielania zaméwienia rozpoczyna gigodnie z zapisami zawartymi w § 3
regulaminu.

2. Wnioskodawca jest odpowiedzialny za uzasadnieniewasci udzielania zamodwienia
publicznego oraz prawidtowe oszacowanie wWanitd okreslenie przedmiotu zamowienia
w sposob zapewniggy najlepsze zaspokojenie potrzeb Zamaygego.

3. Przedmiot zamoOwienia opisujegSiv SposOb jednoznaczny i wyczergry, za pomog
dostatecznie dokfadnych i zrozumiatych dhkee, uwzgkdniajgc wszystkie wymagania i
okolicznaci mogace mi€ wptyw na sporzdzenie oferty, zgodnie z przepisami ustawy
prawo zamowig publicznych.

4. Whnioskodawca odpowiada za planowanie i rozpoez posgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego z takim wyprzedzeniem, abgsctrwania pogpowania o
udzielenie zamdéwienia nie byt przeszkoav terminowej realizacji zada oraz w
wydatkowaniu przeznaczonych na &redkow publicznych w tym roku badtowym, na
ktory wydatki te zostaty zaplanowane.

5. Zatwierdzony wniosek jest przekazywany do pracoards. zamowie publicznych w
celu nadania mu numeru rejestrowego i rozpoez posgpowania 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego.

6. Pracownik ds. zamowte publicznych wysfpuje do Wéjta z wnioskiem o powotanie
komisji przetargowej do przygotowania lub przeprdaenia posjpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego.

7. Tryb pracy oraz zadania komisji przetargowe dlaeZarzdzenie Wéjta Gminy Nowe
Miasto Lubawskie w sprawie powotania statej komisgetargowej, przygia regulaminu
prac komisji przetargowej.

8. Powotana komisja przetargowa dziata zgodnie z psaep ustawy Prawo zamowie
publicznych i w/w zargdzeniem.

§8

1. W uzasadnionych przypadkach (np. awarie zakigeajub utrudniajca funkcjonowanie
Urzedu Gminy/Gminy, zdarzenie losowe gg&kazywiotowa, przeznaczenie dodatkowych
srodkéw na wykonanie zadania pagane z krotkim okresem jego realizaciji, itp.), Wojt
Gminy mae zezwolé na udzielenie zamowienia publicznego bez analmku, o ktérej
mowa w 8 6 ust. 3. Fakt ten zostaje odnotowany wiesku o udzielenie zamdwienia.



. Zapis zawarty w ust. 1 me mig zastosowanie jedynie do wydatkow ktoryglezna
wartas¢ nie przekracza kwoty 14 000 euro.

. Wojt Gminy mae powierz¢ przygotowanie lub przygotowanie i przeprowadzenie
postpowania o udzielenie zamoOwienia osobie trzeciejdrfot ten dziata jako
petnomocnik.

§9

. Zamoéwienia udziela siwykonawcy, ktory ztayt najkorzystniejsz ofert.

. Za ofert najkorzystniejsz uwaza st ofert z najnisz cery lub przedstawiaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagapisanych we wniosku o udzielenie
zamowienia.

. Pracownik ds. zaméwiepublicznych spormiza kadorazowo formularz dokumentigjy
udzielenie zamowienia o wakm od 6 000 zt netto na dostawy i ustugi oraz od@0,00
zt netto na roboty budowlane do 14 000 euro. Waémntilarza stanowi zg¢znik nr 4 do
regulaminu.

. Formularz dokumentggy udzielenie zaméwienia wraz z ofertami pracowrdk.
zamowie publicznych przedstawia Wojtowi, celem zatwierdaenpodpisania umowy z
wybranym Wykonawag.

. Po podpisaniu umowy dokumentacja gpstvania w sprawie udzielania zamdwienia
przechowywana jest w komérce ds. zamdwigublicznych, kopia umowy zostaje
przekazana Wnioskodawcy do realizacji.

. Dopuszcza si przekazanie calej dokumentacji za pisemnym pokmatdem
Whnioskodawcy, w takiej sytuacji staje ¢sion  odpowiedzialny za prawidtowe
przechowanie dokumentacji oraz za jej archiwigacj



