Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 50/2014
Wéjta Gminy Nowe Miasto
Lub z dnia 16 kwietnia 2014 r.

Regulamin udzielania zamowié publicznych
w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie.

§1

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

. Przepisy regulaminu magastosowanie do udzielania zamawiblicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane finansowanych Zeodkow publicznych lub przy ich
wspotudziale, zgodnie z ustaWrawo zamowie publicznych oraz ustaywo finansach
publicznych.

. Regulamin okréla zasady i procedury dziatania przy realizacji aaimen o wartgci
wytaczapcej zgodnie z art. 4 pkt 8 Prawa zamawgiblicznych.

§2

. Wydatkowanie srodkow powinno odbywa sii¢ w sposob celowy i oszedny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektdanych nakiadow i optymalnego
doboru metod isrodkéw shigcych do osigniecia zataonych celéw oraz w sposéb
umazliwiajacy terminowy realizacg zada.

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

. Wartas¢ kazdorazowego zaméwienia obliczg stosugc odpowiednio art. 32 - 35 ustawy
Prawo zamowig publicznych.

. Sredni kurs ziotego w stosunku do euro stamcwefo podstaw przeliczenia warti
zamowieé publicznych okréajag przepisy wydane na podstawie art. 35 ust 3 Prawa
zamOwié publicznych.

. Nie naley dzielic zamoOwienia na @#ci ani zankta¢ jego wartdci w celu uniknécia
stosowania przepiséw ustawy i postanawiiejszego regulaminu.

. Wszystkie wydatki wspoffinansowane zd&rodkow Unii  Europejskiej nafsy
dokonywa& zgodnie z obowzujagcymi 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 jestgutanie

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) propozycg kryteriow oceny ofert,

5) catkowity szacunkow wartag¢ zamoOwienia(dostawy i ustugi oszacowane w terminie nie
dtuzszym ni 3 miesgcy przed wszaxiem posgpowania, roboty budowlane 6 miesy),

6) wzOr umowy ldz istotne postanowienia umowy,

7) dokumenty sporgtizane 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 zaméwienia.

. Whnioskodawca odpowiada za planowanie i rozpoez pos¢powania o0 udzielenie

zamoéwienia publicznego z takim wyprzedzeniem, abgsctrwania pospowania o

udzielenie zamoOwienia nie byt przeszkodv terminowej realizacji zada oraz w

wydatkowaniu przeznaczonych na &redkow publicznych w tym roku badtowym, na

ktory wydatki te zostaty zaplanowane.

. Zlozony przez pracownika merytorycznego wniosek g@atik nr 1) musi b§

zweryfikowany przez Skarbnika Gminy w zakresie s@atia wymogow okrdonych w §

2 ust.2, niniejszego regulaminu i zatwierdzony prid&jta lub Sekretarza Gminy.

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

zamowie publicznych.

. Do wnioskow, ktére s wspoéffinansowane zérodkdw Unii Europejskiej lub innych

zrodet zewntrznych pracownik merytoryczny dmiza aktualne wytyczne dotygz

wydatkowania tycBrodkow, o ile takie wytyczne zostaty opracowane.

10. Zatwierdzony do realizacji wniosek podlega wpisatdurejestru zamoéwiepublicznych

w zaleznosci od wartdci zamowienia.

11.Na stanowisku ds. zamowi@ublicznych prowadzi sinastpujace rejestry:

1) rejestr zamowik publicznych o wartéci powyzej 30 000 euro.



2) rejestr zamowie o wartgci nieprzekraczapej 30 000 euro,
3) rejestr uméw zawartych w wyniku pepbwania w trybie zaméwiepublicznych.
12.Numer wpisu wniosku do rejestru, o ktébrym mowa w @8 jest rOwnoczmie numerem
zamoOwienia lub umowy i powinien byprzywotywany we wszystkich dokumentach
dotyczicych danego zamdwienia.

§4

1. Procedury udzielania zamoéwiéela dostaw i ustugagsregulowane w zakresie kwot:

1) do 12 000,00 zit netto,

2) od 12 000,00 zt netto do 30 000 euro,

3) powyzej 30 000 euro.

2. Procedury udzielania zamouii@a roboty budowlanessegulowane w zakresie kwot:

1) do 40 000,00 zit netto,

2) od 40 000,00 zt netto do 30 000 euro,

3) powyzej 30 000 euro.

3. Zwolnione z obowjzku przeprowadzania p@pbwania okrélonego w niniejszym
Zarzzdzeniu §:

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

2) zakupy produktéw spywczych,

3) zakupy materiatébw nieziinych do nagtych i nieprzewidzianych remontéw oraz
robét naprawczych mienia komunalnego,

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

5) wydatki zwihzane z realizagjzakladowego funduszwviadczeé socjalnych,

6) wydatki zwhzane z opiekautorsk nad oprogramowaniem informatycznym,

7) wydatki zwhzane z prowadzeniem audytéw,

8) wydatki zwhzane 2z uzyskaniem materiatbw i dokumentacji &lrgych
przepisami prawa budowlanego niedbych do przeprowadzenia procedury
przetargowej na realizacinwestycji gminnych,

9) wydatki zwgzane ze spogrizaniem plandéw zagospodarowania przestrzennego,

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

11)wydatki zwhzane z&wiadczeniem ustug telekomunikacyjnych,

12)Wydatki zwigzane z opracowaniem i/lub publikacpateriatbw promocyjnych.

4. Zwolnienia z przeprowadzania procedur zawarte w 3igshap zastosowanie jedynie do
wydatkow ktoérych 4czna warté¢ w poszczegoélnych kategoriach nie przekracza kwoty
30 000 euro.

5. Do wydatkéw wspoétfinansowanych zgodkow Unii Europejskiej, stosuje esiprogi
okreslone w  wytycznych do poszczegolnych programow Uairopejskiej. Jeeli
wytyczne do programu Unii Europejskiej nie oftagg indywidualnych progéw do
realizacji zada stosuje si progi okrélone w ust. 1.



§5

Procedura udzielania zamowienia o wartéci do 12 000,00 zi netto na dostawy i ustugi

oraz do 40 000,00 zt netto na roboty budowlane —\tip uproszczony.

1. Zamowienia o warkxi nieprzekraczagej w skali roku bugketowego wartéci 12 000,00
zt netto na dostawy i ustugi oraz 40 000,00 zt meth roboty budowlane mady¢
realizowane przez kierownikdéw referatow i pracovawk zajmugcych samodzielne
stanowiska zgodnie z zatwierdzonym planem finansowy zastosowaniem trybu
uproszczonego.

2. W postpowaniu uproszczonym wyboru Wykonawcy gwaraggdego naleyte wykonanie
zamoOwienia dokonuje gw oparciu 0 posiadane rozpoznanie cenowe rynku.

3. Rozpoznanie cenowe rynku dokonywane jest w tokuzabeg pracy przy pomocy
wszelkich maliwych metod, w szczegdlsoi pisemnie, osobcie, telefonicznie, pocat
elektroniczm lub poprzez przegtl stron internetowych.

4. Fakt udzielenia zamdwienia w oparciu 0 posiadazpapnanie cenowe rynku pracownik
wyznaczony do przeprowadzenia postepowania potagestosows pisemmn adnotaci
na fakturze VAT lub rachunku dokumenicym dokonanie zakupu.

5. Dla zrealizowanego zamoOwienia nie spolza s¢ formularza dokumentagego
udzielenie zamowienia.

86

Procedura udzielania zamowienia o wartéci od 12 000,00 zt netto na dostawy i ustugi

oraz 40 000,00 zt netto na roboty budowlane do 3@0 euro.

1. Procedu¢ udzielania zamowienia rozpoczyna sigodnie z zapisami zawartymi w § 3
Zarzzdzenia — po zarejestrowaniu wniosku pracownik dama@wier publicznych
przeprowadza anazynku.

2. Analiza rynku mae by prowadzona w nagtujacych trybach:

1) Tryb | - zapytanie ofertowe,
2) Tryb Il - zaproszenie do sktadania ofert,
3) Tryb Il - negocjacje.

3. Tryb | polega na umieszczeniu zapytania ofertoweg®iuletynie Informacji Publicznej

znajdupcym sk na stronie internetowej Wgdu Gminy http://bip.gminanml.pl Wzo6r
zapytania ofertowego stanowi geznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
Po umieszczeniu w BIP-ie zaproszenia do skladarieat qpracownik ds. zamowie
publicznych lub pracownik merytoryczny ey bezpérednio poinformowé o wszczciu
postpowania znanych sobie wykonawcow, ktérzy w ramacbwpdzonej dziatalnwi
Swiadcz dostawy lub ustugi dulace przedmiotem zaméwienia. Informacja tazmaawiera
tylko dane zawarte na stronie internetowe;j.

4. Tryb 1l polega na skierowaniu zaproszenia do skisdeofert do co najmniej dwdch
potencjalnych Wykonawcéw, ktorzy gwarantupalezyte wykonanie zamowienia. Wzoér
zaproszenia do skladania ofert stanowj@ahik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Za prawidiowe uznaje siprzekazanie zaproszenia do skfadania ofert w fiietu, faksu
lub wiadomdci elektronicznej.




5. Tryb lll polega na skierowaniu do co najmniej dwdqudtencjalnych Wykonawcow, ktérzy
gwarantug nalezyte wykonanie zamowienia zaproszenia do negocjgior zaproszenia do
negocjacji stanowi za¢znik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

1) zahcznikiem do zaproszenia do negocjacji jest speagfik zamoOwienia oraz istotne
postanowienia umowy,

2) zaproszenie do negocjacji kieruje sio Wykonawcow w formie pisemnej, faksem lub
drog elektroniczn.

3) tres¢ zaproszenia do negocjacji bez wskazania adresate oy zamieszczona na
stronie  internetowej Utdu Gminy http://bip.gminanml.p| celem umégliwienia
skladania ofert i udzialu w negocjacjach Wykonawcado ktérych nie skierowano
imiennych zaprosze

4) po wyznaczonym terminie skladania ofert gpstych przeprowadza ¢sinegocjacje z
Wykonawcami, ktérzy zieyli dwie najkorzystniejsze oferty wgine w wyznaczonym
terminie.

5) negocjacje z Wykonawcami przeprowadzapsoby wyznaczone przez Woéjta lub
Sekretarza Gminy.

6) z przebiegu negocjacji i uzgodni@oczynionych w ich trakcie spaidza s¢ protokot z
negocjacji, zawierggy wybor oferty najkorzystniejszej. WzoOr protokolstanowi
zalkcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

7) W uzasadnionych przypadkach, gdy ze wdgl na szczegdlny charakter i rodzaj
zamoéwienia uzasadnione jest udzielenie zamowientmkdetnemu Wykonawcy,
przeprowadza sinegocjacje tylko z tym Wykonawav celu uzyskania jak najlepszych
warunkéw zamowienia. Zapisy zawarte w pkt 1, 265stosuje siodpowiednio.

6. Otwarcie ofert w Trybie | i Il oraz ich analiza mgsuje w obecn&ci pracownika
merytorycznego skladgego wniosek lub osoby wskazane] przez Wojta lukredarza
Gminy. Pracownik ten sprawdza, czy zdoa oferta zgodna jest z przedstawionym przez
niego opisem przedmiotu zaméwienia, a ¢@se potwierdza ten fakt w formularzu
dokumentujcym udzielenie zamoéwienia (zaknik nr 5) sporgdzanym przez pracownika
ds. zaméwigé publicznych.

7. Analizie poddane zostapwie najkorzystniejsze oferty sggdd ztazonych ofert.

Oferty niezgodne z opisem przedmiotu zaméwienidggah odrzuceniu.

9. Jeeli zajdzie taka potrzeba, Wojt Gminy peowskazé dodatkowe osoby, ktore wezam
udziat w analizie zlonych ofert. Fakt ten zostaje odnotowany w fornmadar
dokumentujcym udzielenie zamowienia.

10.Postpowanie uznaje siza wigciwie przeprowadzone, w przypadku, gdy w odpowiadzi
zamieszczone ogtoszenie lub wystane zaproszeniezeorm zostanie co najmniej jedna
wazna oferta.

11.W przypadku nie wptyricia zadnej oferty pogpowanie mana powtorzy.

o

§7

Procedura udzielania zaméwienia publicznego o warai powyzej 30 000 euro.
1. Procedu¢ udzielania zamdwienia rozpoczyng zigodnie z zapisami zawartymi w § 3
regulaminu.



. Jezeli wartas¢ netto wskazana we wniosku o wsate posgpowania przekracza kwpt
30 000 euro stosujec¢siprzepisy okrélone w ustawie z 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamOwié publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.)

. Przed ogtoszeniem zamodwienia publicznego w Biulety@amowié Publicznych
pracownik merytoryczny zobowzany jest do sprawdzenia ostatecznej wersji
opracowanej Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamadwae wraz  zajcznikami i
ostateczg wersp projektu umowy.

§8

. W uzasadnionych przypadkach wymaggch pilnego lub natychmiastowego udzielenia
zamoOwienia (np. awarie zakidgeg lub utrudniajca funkcjonowanie Gminy/Uezu
Gminy, zdarzenie losowe, ddka zywiotowa, przeznaczenie dodatkowysérodkow na
wykonanie zadania powdane z krotkim okresem jego realizacji, itp.), W@jniny mae
zezwol na udzielenie zaméwienia bez analizy rynku, odjtémowa w 8 6 ust. 2. Fakt
ten zostaje odnotowany we wniosku o udzielenie zaeta.

. Zapis zawarty w ust. 1 me mi& zastosowanie jedynie do wydatkow ktéryelzna
wartas¢ nie przekracza kwoty 30 000 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 najkorzystniejsg uwaza st ofert z najniszz cery lub przedstawiapca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagapisanych we wniosku o udzielenie
zamowienia.

. Wyniki z przeprowadzonej analizy rynku w Trybie Illi pracownik ds. zamowie
publicznych przedstawia do zatwierdzenia Wojtowib lBekretarzowi Gminy na
formularzu dokumentggym udzielenie zamowienia.

. W oparciu o zatwierdzony formularz dokumenty udzielenie zamowienia pracownik
ds. zamowigé publicznych przygotowuje umawe wybranym Wykonawg

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

. Nadzér nad prawidlowym przebiegiem realizacji uttmiego zamdwienia natg do
pracownika wyznaczonego do jego realizaciji.

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



