zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 374/21
Wodjta Gminy Lubawa

z dnia 4 stycznia 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACEJ KWOTE
130.000,00 Zt NETTO PRZEZ GMINE LUBAWA

§1

1. ,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci réwnej lub przekraczajace;
kwote 130.000,00 zt netto przez Gmine Lubawa’, zwany dalej ,Regulaminem’
obowigzuje w Urzedzie Gminy Lubawa.

2. Regulamin stosuje sie do zamoéwien na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane,
o wartosci przekraczajgcej kwote 130.000,00 zt netto, udzielanych przez Gmine Lubawa.

3. Regulaminu nie stosuje sie do wydatkowania $rodkéw publicznych, do ktérych stosuje sie
przepisy odrebnych ustaw, jezeli sg one wydatkowane na podstawie odrebnych ustaw.

§2

Regulamin okresla zasady, formy i tryby udzielania zamoéwien publicznych przez Gmine
Lubawa na podstawie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pézn. zm.), zwanej dalej ,ustawg”’ oraz aktéw
wykonawczych do ustawy.

§3

Czynnosci w toku procedury udzielenia zamowienia publicznego dokonywane sa
z zachowaniem wewnetrznych regulacji Urzedu Gminy Lubawa, w oparciu o obowigzujace
uregulowania prawne, zgodnie z niniejszym Regulaminem.

§4

Regulamin postuguje sie¢ nazewnictwem okreslonym ustawie, z tym ze ilekro¢ jest

mowa o:

1) ,Zamawiajgcym” — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lubawa,

2) ,Kierowniku Zamawiajgcego” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lubawa lub
osobe, ktorej powierzyt on czynnosci w postepowaniu,

3) .Kierowniku komérki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ kierownika, osobe
petnigcg samodzielng funkcje kierownicza w komoérce organizacyjnej Urzedu Gminy
Lubawa,

4) ,Komisji" — nalezy przez to rozumie¢ Komisje przetargowg powotang przez Wojta Gminy
Lubawa do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego,

o) .Komorce organizacyjnej Urzedu Gminy Lubawa” — nalezy przez to rozumiec:

a) Referat Finansowo — Podatkowy (Znak: Fn),

b) Referat Finansowo — O$wiatowy (Znak: FnO),

c) Referat Organizacyjno — Oswiatowy (Znak: Or),

d) Referat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Zamoéwien Publicznych (Znak: GKIZP),
e) Samodzielne Stanowisko Radca Prawny (Znak: RP),

f) Samodzielne Stanowisko do Spraw Obywatelskich (Znak: SO),



g) Samodzielne Stanowisko do Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej i Ochrony
Przeciwpozarowej (Znak: SOOC),

h) Samodzielne Stanowisko do Spraw Promocji Gminy (Znak: PG),

i) Samodzielne Stanowisko do Spraw Obstugi Informatycznej (Znak: Ol),

J) Samodzielne Stanowisko Archiwisty (Znak: AZ),

k) Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych (Znak: I10D),

l) Samodzielne Stanowisko Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych
(Znak: OIN),

m) Urzad Stanu Cywilnego jako wyodrebniona jednostka organizacyjna dla okregu
Miasta Lubawa i okregu Gminy Lubawa (Znak: USC).

§5

1. Wydatkowanie $rodkéw powinno byé dokonywane w sposob celowy i oszczedny przy
zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz w sposéb
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

2. Wydatkowanie $rodkéw publicznych nastgpuje na podstawie budzetu Gminy Lubawa
zgodnie z harmonogramem realizacji oraz Planem postepowan o udzielenie zamowien
na dany rok (dalej: ,Plan postepowan”).

3. Zamowienie publiczne jest realizowane na podstawie Planu postepowan, opracowanego
przez Referat GKIZP w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy Lubawa, na podstawie
propozycji kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Lubawa.

4. Plan postepowan tworzy sie w oparciu o budzet Gminy Lubawa.

§6

Przygotowujac i przeprowadzajgc postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
nalezy dazy¢ do uzyskiwania najlepszych efektow, umozliwiajgcych terminowa realizacje
zadan, przy przestrzeganiu obowigzujgcych przepisow prawa oraz uregulowan
wewnetrznych.

§7

1. Do ztoZzenia wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego uprawnione sg komorki
organizacyjne Urzedu Gminy Lubawa, okreslone w § 4.

2. Z wnioskiem o rozpoczecie postepowania w celu udzielenia zamdwienia publicznego
0 wartosci powyzej rownowartosci kwoty 130.000,00 zt netto, pracownik merytoryczny
komorki organizacyjnej Urzedu Gminy Lubawa wystepuje do Wojta Gminy Lubawa celem
zatwierdzenia.

3. Whniosek, okreslony w ust. 2 powinien by¢ ztozony na formularzu stanowigcym zatgcznik

nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

Wojt Gminy Lubawa powotuje Komisje przetargowa.

Szczegdtowe zasady postepowania oraz skiad. organizacje i kompetencje Komisji

okresla ,Regulamin organizacji, trybu pracy i zakresu obowigzkéw cztonkow Komisji

przetargowej prowadzacej postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego”,
stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

6. Obowigzkiem kierownika komérki organizacyjnej Urzedu Gminy Lubawa jest:

1) okreslenie przedmiotu zaméwienia za pomoca obiektywnych cech technicznych
| jakosciowych m.in. poprzez podanie parametréw technicznych, rodzaju zaméwienia,
a przy dopuszczeniu ztozenia ofert réwnowaznych podanie wymaganych innych cech
technicznych,

2) oszacowanie przedmiotu zamowienia z nalezyta starannoscig przez okreslenie
szacunkowej wartosci zamoéwienia liczonej bez podatku od towaréw i ustug, a przy
robotach budowlanych w oparciu o zweryfikowany przez inspektora budowlanego
kosztorys inwestorski lub planowane koszty prac projektowych lub robét budowlanych

o



okreslone w programie funkcjonalno-uzytkowym zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

3) zapewnienie niezbednej dokumentadji i kosztorysow dla robét budowlanych, opisanie
w przedmiarze rob6t technologii robét z okresleniem nie budzacym watpliwosci
u Wykonawcy zastosowanych materiatéw,

4) merytoryczny nadzér nad realizacjg umowy zawartej z wybranym Wykonawca.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, w tym zmiany koncepcji realizowania

zamowienia na etapie przygotowania, Wéjt Gminy Lubawa moze anulowaé / wycofaé

wniosek o udzielenie zamowienia publicznego.

§8

Zastgpca Wojta Gminy Lubawa lub Sekretarz Gminy sprawuje nadzér nad prawidtowym
przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania w celu udzielenia zamowienia
publicznego na rzecz Gminy Lubawa.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego na rzecz Gminy Lubawa wykonujg pracownicy

Referatu GKIZP oraz wyznaczeni pracownicy komorek organizacyjnych.

Referat GKIZP realizuje zadania zwigzane z udzielaniem zamowien publicznych przez

Gming Lubawa, zgodnie z przepisami Ustawy i uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu

Gminy Lubawa.

Referat GKIZP podlega bezposrednio Zastepcy Wojta Gminy Lubawa, ktéry sprawuje

nadzoér merytoryczny nad dziatalno$cig Referatu.

Do zakresu dziatania Referatu GKIZP w sprawach udzielania zamoéwien publicznych

nalezy:

1) opiniowanie, weryfikowanie i przedstawianie do zatwierdzenia Wojtowi Gminy
Lubawa wnioskow kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Lubawa
dotyczgcych wszczecia postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych:

2) przedstawianie Wojtowi Gminy Lubawa propozycji sktadu komisji dla postepowan
realizowanych przez Gmine Lubawa:

3) przedktadanie Wojtowi Gminy Lubawa propozydji wyboru trybu udzielenia
zamowienia;

4) uczestniczenie zgodnie z decyzjg Wéjta Gminy Lubawa, w pracach komis;ji
powolywanych do realizacji postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
w charakterze cztonkéw komisji;

5) wymienianie informacji z Urzedem Zaméwien Publicznych w ramach czynnosci
wynikajgcych z prowadzonych przez Referat GKIZP postepowan, a w szczegodlnosci
zamieszczanie informacji w Biuletynie Zaméwien Publicznych, udostepnionym na
stronach internetowych UZP dotyczacych tych postepowar;

6) zamieszczanie wymaganych przepisami Ustawy ogtoszen w Biuletynie Zamowien
Publicznych udostepnionym na stronach internetowych UZP oraz przekazywanie
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej celem publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej;

7) prowadzenie, zgodnie z ustawg i wewnetrznymi przepisami Urzedu Gminy Lubawa,
dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

8) Kkonsultowanie oraz udzielanie porad komoarkom organizacyjnym Urzedu Gminy
Lubawa zwigzanych ze stosowaniem przepiséw ustawy:

9) przygotowywanie we wspétpracy z radca prawnym Urzedu Gminy Lubawa projektow
umow, dotyczacych realizacji zamoéwien publicznych udzielonych przez Gmine
Lubawa, na warunkach okreslonych w SWZ:

10) przechowywanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, dokumentacji realizowanych
przez Gming Lubawa zamowien, ktérych warto$¢ szacunkowa netto przekracza
rownowarto$¢ kwoty 130.000,00 zt oraz kopii zawartych umow:;



11) umozliwianie zainteresowanym dostepu do protokotu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w zakresie nie naruszajgcym tajemnicy handlowej, waznego
interesu panstwa, waznego interesu handlowego stron oraz zasady uczciwej
konkurengiji;

12) gromadzenie informacji o zaméwieniach przygotowywanych do realizacji, w ramach
przyznanych Gminie Lubawa $rodkéw budzetowych i specjalnych;

13) przygotowanie programéw i organizowanie szkolen dla wszystkich pracownikow
Urzedu Gminy Lubawa w zakresie zamowien publicznych, w zaleznosci od
istniejgcych potrzeb:

14) przygotowanie informacji i sprawozdan dla Wojta Gminy Lubawa w sprawie
zamowien udzielonych przez Gmine Lubawa:

15) przygotowanie projektéw zmian zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych sposobu
udzielania zamowien publicznych, wynikajacych z ewentualnych zmian ustawowych;

16) zasieganie opinii radcy prawnego Urzedu Gminy Lubawa w sprawach realizowanych
przez Referat GKIZP:

17) doskonalenie  znajomosci  przepiséw o zamdwieniach publicznych  przez
pracownikow, w szczegoinoéci biezgce zaznajamianie sie pracownikéw ze zmianami
oraz ustawiczny obowigzek podnoszenia kwalifikacji w zakresie zaméwien.

§9

Upowaznieni pracownicy Referatu GKIZP zamieszczajg ogloszenia wymagane ustawg
w miejscach wskazanych przez ustawodawce.

Upowaznieni pracownicy Referatu GKIZP wykonujg czynnosci redakcyjne w stosunku do
prowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Strona internetowa Zamawiajgcego  jest zabezpieczona przed logowaniem
nieupowaznionych oséb

Informacje znajdujgce sie na stronie internetowej sg udostepniane na niej przez okres od
daty umieszczenia ogtoszenia o wszczeciu postgpowania co najmniej 30 dni po dacie
umieszczenia ogtoszenia o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia
postepowania.

§10

Wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania dokonuje Wojt Gminy
Lubawa, zatwierdzajac propozycje Komisji przetargowe;.

W trakcie postepowania i po jego zakonczeniu wszelkie czynnosci wymagajace decyzji
Wojta Gminy Lubawa, zwtaszcza dotyczace wyboru wykonawcy, nalezy przedstawié
Wojtowi Gminy Lubawa, w celu zatwierdzenia.

§ 11

Kazda umowa przed jej podpisaniem wymaga zaopiniowania przez radce prawnego
Urzedu Gminy Lubawa oraz parafowania przez Skarbnika Gminy Lubawa i Kierownika
komérki organizacyjne;.

Umowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego podpisuje Wojt Gminy Lubawa lub
osoba przez niego upowazniona.

W przypadku udzielania zamowien, ktérych wartosé jest réwna lub przekracza wartosci
130.000,00 zt netto udokumentowaniem wydatku jest opatrzenie rachunku/faktury
pieczatkg i podpisem osoby uprawnionej. Wzér pieczatki okresla zatacznik
nr 7 do niniejszego zarzadzenia.



