INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO UNIA EUROPEJSKA

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOINOSCI

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 166/2013 Wéjta Gminy
Nowe Miasto Lubawskie

z dnia 3 grudnia 2014 r.

Procedury zawierania umow w ramach projektu:

Opracowanie planu gospodarki niskoemisyjneg dla obszaru obejmujgcego teren
gminy Nowe Miasto Lubawskie

zgodne z zasadami obowzujacymi w Programie Operacyjnym
Infrastruktura i Srodowisko

1. Podstawy prawne:
a) Traktat z dnia 25 marca 1957r. ustanagagjWspolnog Europejsk,

b) DYREKTYWA 2004/18/WE PARLAMENTUEUROPEJSKIEGO | RADY dnia 31 marca
2004r. w sprawie koordynacji procedur udzielanian@aien publicznych na roboty
budowlane, dostawy i ustugi (tzw. dyrektywa klasyay,

c) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. -Prawo zamdwigblicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz.
907 ze zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

d) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilng(D. Nr 16, poz. 93 z @. zm.);

e) Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007 2018/¢#fye w zakresie kwalifikowania
wydatkéw w ramach P8

f) Komunikat wyjgniajacy Komisji dotycacy prawa wspoélnotowego obaoyzujacego w
dziedzinie udzielania zaméwigktore nie s lub g jedynie czsciowo obgte dyrektywami
w sprawie zamoéwie (2006/C179/02).

g) Zarzdzenie nr 50/2014 Wajta Gminy Nowe Miasto Lubawskis w Mszanowie z dnia 16
kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia regulamidzielania zamowie publicznych w
Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie ze zm.

2. Wprowadza s do stosowania w Uegzlzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w
Mszanowie ,Procedury zawierania umow w ramach ptaje Opracowanie planu
gospodarki niskoemisyjng dla obszaru obejmujgcego teren gminy Nowe Miasto Lubawskie
zgodne z zasadami obaaujgcymi w Programie Operacyjnym Infrastruktura i
Srodowisko”, zwane dalej ,procedurami”.

3. Przepisy procedur majzastosowanie do udzielania zamawijgublicznych na dostawy i
ustugi dokonywane w ramach projek@pracowanie planu gospodarki niskoemisyjng dla
obszaru obegmujgcego teren gminy Nowe Miasto Lubawskie (zwanego dalej ,projektem,’)
finansowane zesrodkow publicznych lub przy ich wspétudziale oramdkow Unii
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Europejskiej w ramach PGil

4. Procedury okrdaja zasady organizacji wewtrznej posgpowania przy wydatkowaniu
przez Urad Gminy Nowe Miasto Lubawskigodkéw w ramach projektu

5. Wydatkowanie srodkow powinno odbyw&a sii¢ w sposéb celowy i oszedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektdanych naktadow i optymalnego
doboru metod isrodkow shigcych do osigniecia zalaonych celéw oraz w sposob
umazliwiaj gcy terminowy realizacg zada.

6. Wydatkowanie srodkéw powinno odbywa si¢ w sposob zgodny z obogziujacymi
wytycznymi do Programu Operacyjnego Infrastrukiuseodowisko.

7. Okreslenie przedmiotu zamowienia powinno odpowiadeadaniu opisanemu w planie
finansowym Urzdu Gminy Nowe Miasto Lubawskie i m@¢ sic w kwocie zaplanowane;j
na jego realizagjw danym roku buzetowym.

8. Nie naley dzielic zamoOwienia na €&ci ani zanta¢ jego wartéci w celu unikné¢cia
stosowania przepiséw ustawy i postanawiiejszego regulaminu.

9. Wartas¢ kazdorazowego zamowienia oblicza stosujc odpowiednio art. 32 - 35 ustawy
Prawo zamowig publicznych.

10. Warunkiem wszagzia posgpowania o udzielenie zamowienia publicznego jesiguanie
odpowiednichérodkow finansowych przeznaczonych na jego reakzacj

11. Zawarcie z dotychczasowym wykonawalodatkowych umoéw nie oddych umowg
podstawow, a niezlednych do jej prawidtowego wykonania jest zhave dla ustug, jéli nie
maozna ich byto wczéniej przewidzi€.

12. Procedury dokonywania zamowipublicznych:

a) Procedura udzielania zamoOwienia publicznego o warfoi powyzej 30 000 euro -
dokonywana jest zgodnie z ustaWwrawo zamowie publicznych oraz Regulaminem
udzielania zamowiepublicznych w Urzdzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie,

b) Procedura udzielania zamdéwienia publicznego o warkgi od 2000,00 zt netto do 30 000
euro:

1) Procedw wszczyna si na podstawie wniosku w sprawie pgmf posgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego, skladanego doomdcki wiaciwej ds.
zamowié publicznych. Wzor wniosku stanowi geknik nr 1 do niniejszych
procedur,

2) Do ztazenia wniosku o udzielenie zamowienia uprawniankigrownicy referatow,
pracownicy przez nich upowsaieni oraz pracownicy zajmagy samodzielne
stanowiska.

3) Pracownicy wnioskugcy o wszcgcie pos¢powania i realizujcy zawarg w wyniku
jego rozstrzygricia umow odpowiadaj za przygotowanie merytoryczne ¢éai
postpowania:

a. wniosek rozpoczynagy procedug postpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,
b. opis przedmiotu zamdwienia,
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warunki stawiane Wykonawcom, dotyce ich udziatlu w pogpowaniu,

wykaz dokumentéw i @wiadczeé potwierdzajcych spetnianie warunkéw

udziatu w posfpowaniu,

e. propozycg kryteribw oceny ofert,

f.  wzor umowy ladz istotne postanowienia umowy,

g. dokumenty sporglzane w trakcie pogbowania takie jak: wyjmienia
dotyczce spraw merytorycznych, modyfikacje specyfikacgitoinych
warunkow zamowienia.

4) Przedmiot zamoOwienia opisuje¢sw sposob jednoznaczny i wyczergry za
pomo@ dokladnych okréden, uwzgkdniajgc wszystkie wymagania i okoliczém
mogce mie wpltyw na wykonanie zamowienia.

5) Ztozony przez pracownika merytorycznego wniosek a@aiik nr 1) musi b§
zweryfikowany przez Skarbnika Gminy w zakresie wy&lmaci finansowej
| zatwierdzony przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

6) Wypetniony i zatwierdzony wniosek przekazuje go realizacji komorce wigiwej
ds. zamowigé publicznych.

7) Do wniosku pracownik merytoryczny deoka aktualne wytyczne dotygze
wydatkowania tycBrodkow, o ile takie wytyczne zostaty opracowane.

8) Wniosek podlega wpisaniu do rejestru zamdwjublicznych w zalenosci od
wartasci zamowienia.

9) Po zarejestrowaniu wniosku pracownik ds. zaméawpeblicznych przeprowadza
analiz rynku w formie zapytania ofertowego (ge#nik nr 3) umieszczag
zaproszenie do sktadania ofert w Biuletynie Infocin®ublicznej znajducym sk
na stronie internetowej Ugdu Gminy http://bip.gminanml.plna czas co najmniej
7 dni od dnia umieszczenia ogtoszenia.

10) Po umieszczeniu w BIP-ie zaproszenia do sktadarfext goracownik ds.
zamoOwiéh publicznych mee, bezpérednio poinformowé& o wszczciu
postpowania znanych sobie wykonawcow, ktorzy w ramactowpdzonej
dziatalngci swiadcz dostawy, ustugi lub roboty budowlanedgce przedmiotem
zamowienia. Informacja ta me zawiera tylko dane zawarte w BIP-ie.

11) Pracownik zajmujcy Samodzielne stanowisko ds. zama@wi@ublicznych
przeprowadza rozeznanie rynku ge& na celu wytonienie wykonawcy zamowienia,
spetniagcego maliwie w najszerszym stopniu wymagania opisane weosku
o udzielenie zamodwienia, w szczegdicicanalizuje ceny, jakie ofempwykonawcy
za wykonanie przedmiotu zamowienia.

12) Otwarcie ofert nagpuje w obecngci pracownika merytorycznego sktagizggo
wniosek. Pracownik ten sprawdza, czyphoa oferta zgodna jest z przedstawionym
przez niego opisem przedmiotu zamoéwienia, acpagt potwierdza ten fakt w
formularzu dokumentggym udzielenie zamowienia (aaknik nr 4) sporgdzanym
przez pracownika ds. zamowipublicznych.

13) Jeeli zajdzie taka potrzeba, Woéjt Gminy mowskaza dodatkowe osoby, ktore
wezny udziat w analizie zionych ofert. Fakt ten zostaje odnotowany w formauar
dokumentujcym udzielenie zamowienia.

14) Postpowanie uznaje ¢iza wigciwie przeprowadzone, gdy w odpowiedzi na
zamieszczone ogtoszenie zéme zostayn co najmniej dwie wane oferty. Wymaog
zostanie rowniz spetniony, jeeli w toku pos¢powania wptynie jedna waa oferta.
W przypadku nie wptyriciazadnej oferty pogpowanie nal2y powtorzy.

15) Prowadzone pogbowanie nalgy udokumentow& w sposob nie budey
watpliwosci, zwilaszcza z uwzegtinieniem dat, na formularzach stangwyich
zalczniki do niniejszych procedur

16) Jeeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jestzlme, wnioskodawca
(pracownik  merytoryczny) powinien wykaza okolicznagci uzasadniagce
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koniecznaé¢ udzielenia danego zamdwienia bez rozeznania rynku.

c) Procedura udzielania zaméwienia publicznego o warkai do 2000,00 zt netto

1) Wydatek o wartéci ponizej 2000,00 zt netto nmme by dokonany zgodnie
z procedug opisara w pkt 12 b) lub w sposob oldleny poniej.

2) Procedug wszczyna si ha podstawie wniosku stanawego zadcznik nr 2a lub 2b
do niniejszych procedur.

3) Do dokonywania zakupow o wagtm ponizej 2000,00 zt netto uprawnienig s
kierownicy referatbw, pracownicy przez nich upaéwani oraz pracownicy
zajmupcy samodzielne stanowiska w uzgodnieniu z pracowemkds. zamowie
publicznych.

4) Wniosek lub zlecenie nina zrealizow& po uzyskaniu akceptacji:

a. finansowej — Skarbnika Gminy,

b. merytorycznej — Wdjta lub Sekretarza Gminy.

5) Pracownicy przeprowadzgy postpowanie odpowiadaj za przygotowanie

merytoryczne agci postpowania:

a. wniosek rozpoczynagy procedug postpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,

b. opis przedmiotu zamdwienia,

warunki stawiane Wykonawcom, dotyce ich udziatu w pogpowaniu,

d. wykaz dokumentow i swiadczeé potwierdzajcych spetnianie warunkow
udziatu w posjpowaniu,

e. propozycg kryteriow oceny ofert,

wzdr umowy/zleceniadulz istotne postanowienia umowy/zlecenia,

g. dokumenty spomtlzane w trakcie pogbowania takie jak: wygmienia
dotyczce spraw merytorycznych, modyfikacje opisu przedmio
zamowienia.

6) Przedmiot zamoOwienia opisujesi sposéb jednoznaczny i wyczergny za

pomog dokladnych okrden, uwzgkdniajgc wszystkie wymagania i okoliczém
mogce mie€ wpltyw na wykonanie zamoéwienia.

7) Nalezy przeprowadz rozeznanie rynku w formie zapyteo cer lub zapyta
ofertowych. Za prawidtowe uznaje¢sprzekazanie zapytanie w formie listu, faksu
lub wiadomdci elektronicznej oraz wydruki stron internetowyatzedstawiajcych
oferty.

8) Dokumenty potwierdzage rozeznanie rynku megrzyja¢ w szczegolngci formg:
pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku syramternetowej przedstawigjej
oferty lub informacje handlowe (zawiegaggo dat wydruku),oferty lub informacji
handlowej przestanej przez wykonawcow z wlasnejatywy.

9) Oferta sprawdzana jest pogtém zgodnéci z opisem przedmiotu zamowienia.

10) Postpowanie uznaje i za widciwie przeprowadzone, w przypadku gdy
w odpowiedzi na przestane zapytanie wghgo najmniej 2 oferty.

11) Dla zrealizowanego zamoOwienia spgiza s¢ formularz dokumentygpy
udzielenie zamowienia zgodny ze wzorem stagoywn zahcznik nr 5 do
niniejszych procedur.

12) Jeeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jestzlme, wnioskodawca
(pracownik  merytoryczny) powinien wykaza okoliczngci uzasadniace

o
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koniecznaé¢ udzielenia danego zamdwienia bez rozeznania rynku.

13.Zamowienia udziela siWwykonawcy, ktory ztayt najkorzystniejsz ofert.

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

15.Kazdorazowo sporglzany jest formularz dokumenigoy udzielenie zamowienia. Wzor
formularza stanowi za¢znik nr 4 lub 5 do procedur.

16.Formularz dokumentagy udzielenie zamoOwienia wraz z ofertami pracownik
przeprowadzagy postpowanie przedstawia Wojtowi, celem zatwierdzenipodpisania
umowy z wybranym Wykonavddub zlecenia dla wybranego Wykonawcy.

17.Po podpisaniu umowy dokumentacja ppstvania w sprawie udzielania zamowienia
przechowywana jest w komorce ds. zamdwipublicznych, kopia umowy zostaje
przekazana Wnioskodawcy do realizacji lub u prackan przeprowadzagego
postpowanie.

18.Dopuszcza si przekazanie calej dokumentacji za pisemnym pokwmatdoem
Whioskodawcy, w takiej sytuacji stajegin odpowiedzialny za prawidtowe przechowanie
dokumentacji oraz za jej archiwizaoy sposob zgodny z oboyzujacymi wytycznymi do
POIlS.

19.Dokumentagj z przeprowadzonych pesowar 0 udzielnie zamdwienia publicznego nale
przechowywa w okresie co najmniej do 31.12.2020 r. lub w mpotrzeby diaej.

Zatwierdzam:

Srona5z5



