WUJ. warini

Zarzadzenie Nr 347/18
Wojta Gminy Lubawa
z dnia 26 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, zasad
postepowania przy udzielaniu zamoéwienn publicznych oraz organizacji, trybu pracy
i zakresu obowigzkow czionkéw Komisji przetargowej prowadzacej postepowanie
o udzielenie zamowienia publicznego w Gminie Lubawa.

Dziatajac na podstawie art. 43, art. 44, art. 46 ust. 1, art. 93 ust. 1, art. 162 pkt 4, art. 264
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
z pdzn. zm.), oraz Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw Kkontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.
Nr 15, poz. 84) w zwigzku z art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z pézn. zm.) zarzadza sig, co
nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie ,Regulamin udzielania zaméwien publicznych przez Gming Lubawa’,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza sie ,Regulamin organizacji, trybu pracy i zakresu obowigzkow cztonkow
Komisji przetargowe]j prowadzacej postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego”,
stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Wprowadza sie ,Regulamin udzielania zamoéwien o wartoéci nie przekraczajgcej kwoty
30.000 euro przez Gming Lubawa”, stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Wprowadza sie wzory drukow:

1) ,Whniosek o rozpoczecie postepowania w celu udzielenia zaméwienia publicznego”,
stanowigcy zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

2) ,Plan zaméwien publicznych”, stanowigcy zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

3) ,Rejestr zamowien publicznych”, stanowigcy zatgcznik nr 6 do niniejszego
zarzgdzenia.

4) ,Rejestr uméw w sprawie zamoéwien publicznych”, stanowigcy zatgcznik nr 7 do
niniejszego zarzgdzenia.

5) ,Wzory pieczatek’, stanowigce zatacznik nr 8 i nr 9 do niniejszego zarzadzenia.

8) ,Protokét rozeznania rynku”, stanowigcy zatgcznik nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie kierownikéw komorek organizacyjnych do niezwtocznego zapoznania sig
z Regulaminami, o ktérych mowa w § 1 zarzadzenia i ich stosowania.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 335/14 Woéjta Gminy Lubawa z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, zasad postgpowania przy
udzielaniu zamoéwien publicznych oraz organizacji, trybu pracy i zakresu obowigzkow
czionkéw Komisji przetargowej prowadzgcej postgpowanie o udzielenie zamoéwienia
publicznego w Urzedzie Gminy Lubawa.



§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia

Zatgczniki:

1. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych przez Gmine Lubawa.

2. Regulamin organizacji, trybu pracy i zakresu obowigzkéw cztonkéw Komisji przetargowej
prowadzgcej postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego.

3. Regulamin udzielania zaméwien o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 30.000 euro przez
Gmine Lubawa.

4. Whniosek o rozpoczecie postepowania w celu udzielenia zamowienia publicznego.

5. Plan zaméwien publicznych.

6. Rejestr zamdwien publicznych.

7. Rejestr umow w sprawie zamoéwien publicznych.

8. Wazdr pieczatki.

9. Wzér pieczatki.

10. Protokét rozeznania rynku.




zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 347/18
z dnia 26 stycznia 2018 r.
Woéjta Gminy Lubawa

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PRZEZ GMINE LUBAWA

§1

1. ,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych przez Gmine Lubawa’, zwany dalej
,Regulaminem” obowigzuje w Urzedzie Gminy Lubawa.

2. Regulamin stosuje sie do zamoéwien na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane,
o wartoéci przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 30.000 euro, udzielanych przez Gming
Lubawa.

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

§2

Regulamin okresla zasady, formy i tryby udzielania zamoéwien publicznych przez Gming
Lubawa na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z p6zn. zm.), zwanej dalej ,Ustawg" oraz aktow
wykonawczych do ustawy.

§3

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

§4

Regulamin postuguje sie nazewnictwem okreslonym w art. 2 Ustawy, z tym Ze ilekro¢ jest

mowa o:

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

2) ,Kierowniku Zamawiajgcego” — nalezy przez to rozumieé¢ Wojta Gminy Lubawa,

3) ,Kierowniku komorki organizacyjnej" — nalezy przez to rozumie¢ kierownika, osobe
petnigcg samodzielng funkcje kierowniczg w komorce organizacyjnej Urzedu Gminy
Lubawa,

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

5) ,Komorka organizacyjna Urzedu Gminy Lubawa” — nalezy przez to rozumiec:

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

b) Referat Finansowo — Oswiatowy (Znak: FnO),

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

d) Referat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Zaméwien 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),
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i) Samodzielne Stanowisko do Spraw Obstugi Informatycznej (Znak: Ol),

j) Samodzielne Stanowisko Archiwisty (Znak: AZ),

k) Pion Ochrony Informacji Niejawnych (Znak: OIN),

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

§5

Podstawowymi trybami udzielania zamoéwien publicznych sg przetarg nieograniczony
i przetarg ograniczony.

W przypadku udzielania zaméwien publicznych w innych trybach niz okreslone w ust. 1,
wniosek o udzielenie zamoéwienia musi zawieraé uzasadnienie zastosowania trybu,

W przypadku udzielania zamoéwienia publicznego w trybie z wolnej reki, wniosek
o udzielenie zamoéwienia publicznego musi zawiera¢ wskazanie Wykonawcy, informacje
0 spetnianiu przez niego warunkow okreslonych w art. 22 ust. 1 Ustawy oraz weryfikacje
ceny oferty w oparciu o aktualne ceny rynkowe.

§6

. Wydatkowanie srodkéw powinno byé dokonywane w sposéb celowy i oszczedny przy

zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz w sposéb
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

Wydatkowanie $rodkow publicznych nastepuje na podstawie budzetu Gminy Lubawa
zgodnie z harmonogramem realizacji oraz planem grupowania przedmiotu zamoéwienia
za pomocg rodzaju zamoéwienia, positkujgc sie kategorig albo grupg w ramach Gminy
Lubawa, zwanego dalej ,Planem zamowien publicznych”.

Zamoéwienie publiczne jest realizowane na podstawie ,Planu zaméwien publicznych”,
opracowanego przez Referat GKIZP w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy Lubawa, na
podstawie propozycji kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Lubawa.

Plan zamoéwien publicznych jest tworzony na podstawie propozycji zamoéwien
zawierajgcych w szczegdélnosci: nazwe przedmiotu zamowienia, rodzaj zamoéwienia,
wartos¢ szacunkowg zamowienia netto, planowany termin realizacji, zrédto finansowania
i proponowany tryb, zgtaszanych przez kierownikdbw komérek organizacyjnych Urzedu
Gminy Lubawa.

Referat GKIZP Urzedu Gminy Lubawa, niezwlocznie po opracowaniu i uzgodnieniu ze
Skarbnikiem Gminy Lubawa przedktada ,Plan zaméwien publicznych” do zatwierdzenia
Wojtowi Gminy Lubawa.

,Plan zamowien publicznych” zatwierdza Wéjt Gminy Lubawa.

W przypadku koniecznosci udzielenia zamoéwienia publicznego, nie przewidzianego
w ,Planie zamoéwien publicznych” kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy
Lubawa przedktadajg do zatwierdzenia Wojtowi Gminy Lubawa wniosek wraz
z uzasadnieniem, celem dokonania korekty ,Planu zamoéwien publicznych”.

,Plan zamowien publicznych” tworzy sie w oparciu o projekt budzetu Gminy Lubawa do
dnia 15 stycznia kazdego roku. Po uchwaleniu budzetu Gminy Lubawa tworzy sie korekte
,Planu zamodwien publicznych” uwzgledniajgcg zmiany w zatwierdzonym planie
finansowym w stosunku do jego projektu.

Dla zamowien, ktorych czas realizacji przekracza okres objety planowaniem, nalezy
zobowigzania przysztych okreséw uja¢ w planach zaméwien na lata nastepne.

§7

Zaméwienie moze by¢ udzielone wytgcznie Wykonawcy, ktéry zostat wybrany na
zasadach okreslonych w Ustawie, wg Kkryteribw ustalonych przez Zamawiajacego
w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ). Kryteria oceny nie podlegajg
zmianie w toku danego postepowania, chyba ze Ustawa stanowi inacze;.
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10.

Przygotowujac i przeprowadzajgc postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
nalezy dgzy¢ do uzyskiwania najlepszych efektéw, umozliwiajgcych terminowa realizacje
zadan, przy przestrzeganiu obowigzujacych przepisow prawa oraz uregulowan
wewnetrznych.

§8

. Wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego nastepuje stosownie do

zatwierdzonego ,Planu zamdwien publicznych”.

Do zitozenia wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego uprawnione sa komorki

organizacyjne Urzedu Gminy Lubawa, okreslone w § 4.

Zaméwienia o wartosci ponizej réwnowartosci kwoty 30.000 euro udzielane sg na

zasadach okre$lonych w ,Regulaminie udzielania zaméwien publicznych o wartosci nie

przekraczajgcej rownowartosci kwoty 30.000 euro przez Gmine Lubawa”, stanowigcym
zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Z wnioskiem o rozpoczecie postepowania w celu udzielenia zaméwienia publicznego

o wartosci powyzej rownowartosci kwoty 30.000 euro, Kierownik komorki organizacyjnej

Urzedu Gminy Lubawa wystepuje do Wéjta Gminy Lubawa celem zatwierdzenia za

posrednictwem pracownika Referatu GKIZP.

Whiosek, okreslony w ust. 4 powinien by¢ ztozony na formularzu stanowigcym zatgcznik

nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Po zatwierdzeniu przez Wdéjta Gminy Lubawa wniosku o rozpoczecie postepowania

w celu udzielenia zamodwienia publicznego, podlega on zaewidencjonowaniu

w ,Rejestrze zamdwien publicznych”, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego

zarzgdzenia, prowadzonym w Referacie GKIZP.

Wojt Gminy Lubawa powotuje Komisje przetargows.

Szczegotowe zasady postepowania oraz sktad, organizacje i kompetencje Komisji

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

przetargowej prowadzacej postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego”,
stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

Obowigzkiem kierownika komoérki organizacyjnej Urzedu Gminy Lubawa jest:

1) okreslenie przedmiotu zamowienia za pomocg obiektywnych cech technicznych
i jakosciowych zgodnie z art. 29 — 31c Ustawy m.in. poprzez podanie parametréw
technicznych, rodzaju zaméwienia, a przy dopuszczeniu ziozenia ofert
réwnowaznych podanie wymaganych innych cech technicznych,

2) oszacowanie przedmiotu zamoéwienia z nalezytg starannoscig przez okreslenie
szacunkowej wartosci zaméwienia 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
okreslone w programie funkcjonalno-uzytkowym zgodnie 2z obowigzujgcymi
przepisami,

3) zapewnienie niezbednej dokumentacji i kosztoryséw dla robo6t budowlanych, opisanie
w przedmiarze robdt technologii robét z okre$leniem nie budzgacym watpliwosci
u Wykonawcy zastosowanych materiatow,

4) sporzgdzenie ,\Wniosku o udzielenie zamowienia publicznego”,

5) rozeznanie rynku Wykonawcéw w branzy objetej zamoéwieniem — ze wskazaniem
zrodta wyceny, badz przyczyny rezygnacji z rozeznania,

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

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, w tym zmiany koncepcji realizowania

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

wniosek o udzielenie zamowienia publicznego.



§9

. Zastepca Wojta Gminy Lubawa sprawuje nadzér nad prawidiowym przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania w celu udzielenia zaméwienia publicznego na rzecz
Gminy Lubawa.

CzynnoSci zwigzane 2z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania

o udzielenie zaméwienia publicznego na rzecz Gminy Lubawa wykonujg pracownicy

Referatu GKIZP oraz wyznaczeni pracownicy komérek organizacyjnych.

Referat GKIZP realizuje zadania zwigzane z udzielaniem zamowien publicznych przez

Gmine Lubawa, zgodnie z przepisami Ustawy i uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu

Gminy Lubawa.

Referat GKIZP podlega bezposrednio Zastgpcy Wojta Gminy Lubawa, ktéry sprawuje

nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig Referatu.

Do zakresu dziatania Referatu GKIZP w sprawach udzielania zamoéwieri publicznych

nalezy:

1) opiniowanie, weryfikowanie i przedstawianie do zatwierdzenia Wojtowi Gminy
Lubawa wnioskéw kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Lubawa
dotyczgcych wszczecia postepowan o udzielenie zamowier publicznych;

2) przedstawianie Wojtowi Gminy Lubawa propozycji sktadu komisji dla postgpowan
realizowanych przez Gmine Lubawa;

3) przedktadanie Woéjtowi Gminy Lubawa propozycji wyboru trybu udzielenia
zamowienia wraz z uzasadnieniem;

4) uczestniczenie zgodnie z decyzjg Wojta Gminy Lubawa, w pracach komisji
powolywanych do realizacji postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
w charakterze cztonkéw komisji;

5) wymienianie informacji z Urzedem Zaméwieri Publicznych w ramach czynnosci
wynikajacych z prowadzonych przez Referat GKIZP postepowan, a w szczegolnosci
zamieszczanie informacji w Biuletynie Zamoéwienn Publicznych, udostepnionym na
stronach internetowych UZP dotyczacych tych postepowan;

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 i przechowywanie dowodu jego zamieszczenia, badz publikacii;

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

8) konsultowanie oraz udzielanie porad komérkom organizacyjnym Urzedu Gminy
Lubawa zwigzanych ze stosowaniem przepisow Ustawy;

9) przygotowywanie we wspétpracy z radcg prawnym Urzedu Gminy Lubawa projektow
umoéw, dotyczacych realizacji zamowien publicznych udzielonych przez Gming
Lubawa, na warunkach okreslonych w SIWZ,

10) wydawanie SIWZ lub stosownego zaproszenia,

11) prowadzenie, w formie ,Rejestru zamoéwien publicznych’, ewidencji zamowien
udzielanych przez Gmine Lubawa,

12) prowadzenie, w formie ,Rejestru uméw w sprawie zamoéwien publicznych”, ewidencii
uméw zawartych w wyniku udzielonych zamowien;

13) przechowywanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, dokumentacji realizowanych
przez Gmine Lubawa zaméwien, ktérych wartos$¢ szacunkowa netto przekracza
rownowarto$¢ kwoty 30.000 euro oraz kopii zawartych umoéw;

14) umozliwianie zainteresowanym dostepu do protokotu postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego w zakresie nie naruszajacym tajemnicy handlowej, waznego
interesu panstwa, waznego interesu handlowego stron oraz zasady uczciwe;
konkurencji;

15) gromadzenie informacji o zamoéwieniach przygotowywanych do realizacji, w ramach
przyznanych Gminie Lubawa srodkéw budzetowych i specjalnych;



16) przygotowanie programéw i organizowanie szkolen dla wszystkich pracownikéw
Urzedu Gminy Lubawa w zakresie zamoéwien publicznych, w zaleznosci od
istniejacych potrzeb;

17) przygotowanie informacji i sprawozdan dla Woéjta Gminy Lubawa w sprawie
zamoéwien udzielonych przez Gmine Lubawa w oparciu o ewidencje prowadzong
przez Referat GKIZP Urzedu Gminy Lubawa oraz w oparciu o uprzednio realizowane
umowy, informacji o planowanych na kolejny rok budzetowy zaméwieniach, ktére
wymagajg powtérzenia,

18) przygotowanie, we wspoipracy z radcg prawnym, projektdw zmian zarzadzen
wewnetrznych, dotyczgcych sposobu udzielania zaméwienn  publicznych,
wynikajgcych z ewentualnych zmian ustawowych;

19) zasieganie opinii i uzyskanie aprobaty radcy prawnego Urzedu Gminy Lubawa
w sprawach realizowanych przez Referat GKIZP;

20) uzyskanie akceptacji pod wzgledem formalno-prawnym oraz parafowanie przez radce
prawnego Urzedu Gminy Lubawa wszystkich umoéw, bedgcych rezultatem
udzielonych przez Gmine Lubawa zaméwien publicznych, w szczegélnosci ich zmian,
jak réwniez czynnosci zwigzanych z postgpowaniem odwotawczym;

21) doskonalenie znajomosci przepiséw o zaméwieniach publicznych przez
pracownikéw, w szczegolnosci biezace zaznajamianie si¢ pracownikow ze zmianami
oraz ustawiczny obowigzek podnoszenia kwalifikacji w zakresie zaméwien.

§10

Upowaznieni pracownicy Referatu GKIZP zamieszczajg ogtoszenia wymagane Ustawg
0 wszczeciu postepowania, o wyborze oferty najkorzystniejszej, bgdZz uniewaznieniu
postepowania, o zawarciu umowy, podajgc informacje wymagane przepisami Ustawy na
tablicy ogtoszen w miejscu publicznie dostepnym oraz w formacie ,.pdf’ na stronie
internetowej Urzedu Zamoéwien Publicznych oraz w Biuletynie Zamoéwien Publicznych
udostepnionym na stronach internetowych UZP, a takze zamieszczajg SIWZ, jezeli
Zamawiajgcy udostepnia jg na stronie internetowej wraz z trescig zapytan
i wyjasnieniami, jej modyfikacje, informacje o przedtuzeniu terminu sktadania ofert, kopie
wniesionego odwotania dotyczacego tresci ogtoszenia o zamowieniu lub postanowien
SIWZ.
Ogtoszenia przewidziane w Ustawie Zamawiajgcy zamieszcza w Biuletynie Zamowien
Publicznych udostepnionym na stronach internetowych UZP drogg elektroniczng za
pomoca formularzy, w przypadkach wskazanych w Ustawie Zamawiajgcy publikuje
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, jezeli sg przekazywane Urzedowi Publikacji
Unii Europejskiej, ewentualnie zamieszcza ogtoszenie w prasie i przechowuje dowod
jego zamieszczenia, badz publikaciji.
. Na stronie internetowej zawiera sie nastepujgce informacje: nazwa zaméwienia oraz
dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 w przypadkach przewidzianych w Ustawie.
Upowaznieni pracownicy Referatu GKIZP wykonujg czynnoéci redakcyjne w stosunku do
prowadzonych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.
Strona internetowa jest zabezpieczona przed logowaniem innych osob.
. Informacje znajdujgce sie na stronie internetowej sg udostepniane na niej przez okres od
daty umieszczenia ogloszenia o wszczeciu postgpowania do 30 dni po dacie
umieszczenia ogtoszenia o wyborze najkorzystniejszej oferty Iub uniewaznienia
postepowania. Potwierdzenie zamieszczenia wystawia redaktor Biuletynu Informacii

Publiczne;j.
Przyjmowanie i numerowanie ofert odbywa sie w sekretariacie Urzgdu Gminy Lubawa.

§ 11

. Wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowania dokonuje Wojt Gminy
Lubawa, zatwierdzajgc propozycje Komisji przetargowe;.



2. W trakcie postepowania i po jego zakoriczeniu wszelkie czynnoéci wymagajace decyzji
Wojta Gminy Lubawa, zwtaszcza dotyczgce wyboru wykonawcy, nalezy przedstawi¢
Wojtowi Gminy Lubawa wraz z protokotem, w celu zatwierdzenia.

3. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zmawiajgcy zamieszcza informacje,
0 wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firme), siedzibe i adres Wykonawcy,
ktorego oferte wybrano oraz uzasadnienie jej wyboru, a takze nazwy (firmy), siedziby
I adresy Wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty wraz ze streszczeniem oceny i poréwnania
ztozonych ofert zawierajacym punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny
ofert i fgczng punktacje, na stronie internetowej oraz w miejscu publicznie dostepnym
w swojej siedzibie.

4. Osoby biorgce udziat w przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego (wykonujace czynno$ci w postepowanie o udzieleniu zamoéwienia
publicznego) zobowigzane sg do ziozenia pisemnego o$wiadczenia, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania, o braku lub istnieniu okolicznosci
o ktérych mowa w art. 17 Ustawy. W szczegdlnosci do ziozenia stosownego
oswiadczenia zobowigzani sg: czlonkowie komisji przetargowej, Kierownik
Zamawiajgcego lub osoba upowazniona do wykonywania czynnosci zastrzezonych dla
Kierownika Zamawiajgcego.

§12

1. Umowy w sprawach zaméwierr publicznych o wartosci powyzej rownowartosci kwoty
30.000 euro wymagajg pod rygorem niewaznosci zachowania formy pisemnej, chyba ze
przepisy odrgbne wymagaja innej formy szczegoinej.

2. Umowy w sprawie zamowien publicznych nie mogg byé zawierane na czas
nieoznaczony, chyba ze Ustawa stanowi inaczej.

3. O zawarciu umowy, ktérej przedmiotem sg $wiadczenia okresowe lub ciggte o wartosci
wskazanej w Ustawie, na okres diuzszy niz 4 lata, Zamawiajgcy zawiadamia Prezesa
UZP w terminie 3 dni od wszczgcia postgpowania o udzielenie zamoéwienia, podajgc
uzasadnienie faktyczne i prawne.

4. Kazda umowa przed jej podpisaniem wymaga zaopiniowania przez radce prawnego
Urzedu Gminy Lubawa oraz parafowania przez Skarbnika Gminy Lubawa i Kierownika
komorki organizacyjnej.

5. Umowy w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego podpisuje Wéjt Gminy Lubawa lub
osoba przez niego upowazniona.

6. Umowy podlegajg wpisowi do ,Rejestru umoéw w sprawie zamowien publicznych”,
prowadzonego przez Referat GKIZP.

§13

1. Zakres Swiadczenia Wykonawcy wynikajacy z umowy jest tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie.

2. Zakazuje sig istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty,
na podstawie ktorej dokonano wyboru Wykonawcy, chyba ze zamawiajacy przewidziat
mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w ogtoszeniu o zamoéwieniu lub w specyfikacii
istotnych warunkéw zaméwienia oraz okreslit warunki takiej zmiany.

3. Kazda zmiana umowy wymaga aneksu w formie pisemnej. Zawarcie aneksu do umowy
0 zamowienie publiczne wymaga zlozenia pisemnego uzasadnienia przez osobe
nadzorujgcg realizacje umowy.

4. Wykonanie umowy odbywa sie zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzér nad je;j
realizacjg sprawuje Kierownik wtasciwej komérki organizacyjnej Urzedu Gminy Lubawa.
Do jego obowigzkow nalezy w szczegdlnosci czuwanie nad prawidtowoscig realizacii
umowy, sumowanie jednostek przedmiotu umowy w ramach 1 m-ca, roku oraz czasu
obowigzywania umowy, a takze pisemne informowanie Wéjta Gminy Lubawa o wszelkich
niezgodnosciach w realizacji umowy.



§14

Wykonawcom, ktérych interes prawny doznat lub moze dozna¢ uszczerbku w wyniku
naruszenia przez Zamawiajgcego przepisow Ustawy, przystuguja Srodki ochrony prawne;j
okreslone w Ustawie.

T

§15

Dokumentacje przetargowa z postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
i protokoty postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego wraz z ofertami, opiniami
biegtych, o$wiadczeniami, informacjami z zebrania, o ktorym mowa w art. 38 ust. 3
Ustawy, zawiadomieniami, wnioskami, innymi dokumentami i informacjami sktadanymi
przez Zamawiajgcego i Wykonawcédw oraz umowy w sprawie zamowienia publicznego
przechowuje sie w Referacie GKIZP w Archiwum podrecznym nie krocej niz 4 lata.
Zamawiajgcy moze umozliwié Wykonawcy lub jego petnomocnikowi, w swojej siedzibie,
sporzadzanie kopii lub odpiséw protokotu wraz z zatgcznikami, ew. sporzadzenie zdjgcia
cyfrowego, po zapoznaniu sie z ofertami/wnioskami przez Komisje przetargowa.
Zamawiajgcy przesyta na wniosek Wykonawcy kopie protokotu pisemnie, faksem lub
drogg elektroniczng zgodnie z wyborem Wykonawcy.

Nie podlegaja ujawnieniu informacje, stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa
W rozumieniu przepisébw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca, nie
pozniej niz w terminie skfadania ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu, zastrzegt, ze nie mogg by¢ one udostepniane.

Dokumentacja przetargowa po zakonczonym postgpowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego lub w jego trakcie, osobom innym niz wskazane w ust. 2 jest udostepniana
na podstawie i trybie przewidzianym przez przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1764 z pézn. zm.).

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
odpowiednie przepisy prawa.



zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 347/18
z dnia 26 stycznia 2018 r.
Woéjta Gminy Lubawa

REGULAMIN ORGANIZACJI, TRYBU PRACY | ZAKRESU
OBOWIAZKOW CZL.ONKOW KOMISJI PRZETARGOWEJ
PROWADZACEJ POSTEPOWANIE O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Regulamin organizacji, trybu pracy i zakresu obowigzkéw cztonkéw Komisji przetargowe;

prowadzgcej postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, zwany dalej

,Regulaminem Komisji” okres$la zasady powotywania i dziatania Komisji przetargowej,

zwanej dalej ,Komisjg” prowadzacej postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego

oraz zakres obowigzkéw poszczegoélnych jej cztonkdw.

. Komisja prowadzi dziatania, zmierzajgce do udzielenia zamowienia publicznego, zgodnie

z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r.

poz. 1579 z pdzn. zm.), zwanej dalej ,Ustawg”, aktami wykonawczymi do Ustawy oraz

,Regulaminem udzielania zaméwien publicznych przez Gmine Lubawa".

. W sktad Komisji w postepowaniach o udzielenie zamodwienia publicznego o wartosci

powyzej rownowartosci kwoty 30.000 euro wchodzi co najmniej 3 cztonkéw:

1) przewodniczacy,

2) sekretarz (wystepujacy jako osoba obstugujgca cato$¢ postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego),

3) czlonkowie (pracownicy wnioskujgcej komorki organizacyjnej, biegli).

. Do zamowien, ktoérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty

30.000 euro Ustawy nie stosuje sig. Zamowienia o warto$ci ponizej rownowartosci kwoty

30.000 euro prowadzone sg jednoosobowo przez pracownika komorki organizacyjne;.

. W przypadku, gdy istnieje uzasadniona potrzeba, w szczegélnosci w przypadku

wytgczenia cztonka Komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia

publicznego, jego choroby lub z innych przyczyn Wéjt Gminy Lubawa powota nowych

cztonkow.

. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, jezeli dokonanie oceny ofert lub innych

czynno$ci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych, Wojt Gminy Lubawa, na

wniosek przewodniczgcego Komisji, moze powota¢ biegtych. Biegly przedstawia opinie

na pisémie, a na zgdanie Komisji bierze udziat w jej pracach z gtosem doradczym i udziela

dodatkowych wyjasnien. Osoby te nie biorg udziatu w ocenie ofert. Ich udziat zostanie

odnotowany w zatgczniku do protokotu postgpowania. Osoby te sktadajg stosowne

oswiadczenia z art. 17 Ustawy.

. Wojt Gminy Lubawa powotuje Komisje przetargowg. Powotanie i odwotanie czionka

Komisji nastepuje na podstawie zarzgdzenia Wojta Gminy Lubawa. Odwotanie cztonka

Komisji w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego moze nastgpic¢

wytgcznie w sytuacii:

1) nie wykonywania natozonych na niego obowigzkéw lub obowigzkéw wynikajacych
z przepiséw prawa, postanowien regulaminéw,

2) wytaczenia czlonka Komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego,

3) nie ztozenia o$wiadczenia z art. 17 Ustawy w terminie wyznaczonym przez
przewodniczgcego Komisji,

4) ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawdg,

5) jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on bra¢ udziatu w pracach Komisji.



8.

10.

Cztonkowie Komisji (pracownicy Urzedu Gminy Lubawa — begdacy w stosunku pracy
z Zamawiajgcym) swoje zadania wykonujg nieodptatnie, w ramach obowigzkow
stuzbowych na zajmowanych stanowiskach. Przetozony cztonka Komisji jest obowigzany
umozliwié cztonkowi udziat w pracach Komisji. Komisja obraduje na posiedzeniach.

Uczestnictwo w posiedzeniach Komisji jest obowigzkowe. W wypadkach szczegdlnie

uzasadnionych, wynikajacych z wykonywania obowigzkéw stuzbowych, dopuszcza sig

usprawiedliwiong nieobecno$¢ cztonka Komisji na posiedzeniu. Dla skutecznosci
niezbedne jest dofgczenie do protokolu z posiedzenia Komisji pisemnego
usprawiedliwienia bezposredniego przetozonego cztonka Komisji.

Czynnoéci dokonane samodzielnie przez cztonka Komisji po powzigciu przez niego

wiadomoséci o zaistnieniu okolicznosci skutkujacych jego wytgczeniem sg niewazne.

Czynnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udziatem takiego czlonka, powtarza sie,

chyba ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Nie powtarza sig czynnosSci

otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajgcych na wynik postepowania.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w tym diugotrwatego urlopu cztonka Komisji,

jego $mierci, podlega on wytgczeniu, a ponownego wyboru najkorzystniejszej oferty,

dokonuje nowo powotana Komisja, ktéra prowadzi dalej postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego.

Komisja:

1) wykonuje czynnosci przy obecnosci minimum trzech cztonkow;

2) przygotowuije i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego:

a) przygotowuje projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia (SIWZ),
stosowne zaproszenie do sktadania ofert lub ogtoszenie,

b) przygotowuje i publikuje ogtoszenie lub zaproszenie do udziatu w postgpowaniu,
wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

3) przyjmuje, przygotowuje i udziela odpowiedzi na pytania Zzgtaszane przez
Wykonawcow, dotyczace tresci SIWZ (stosownego zaproszenia);

4) zmienia tres¢ SIWZ i w przypadku koniecznoéci przesuwa termin otwarcia ofert;

5) prowadzi negocjacje lub dialog z zaproszonymi WWykonawcami, w szczegdInosci:

a) negocjuje warunki umowy w sprawie zamoéwienia publicznego,
b) sporzgdza protokét z negocjacji z zaproszonymi Wykonawcami,
c) w uzasadnionym przypadku powtarza negocjacje z wybranymi Wykonawcami;

8) zaprasza do sktadania ofert Wykonawcow, ktorzy stawili si¢ na negocjacjach
i z ktérymi zostaly przeprowadzone negocjacje lub dialog;

7) dokonuje komisyjnego otwarcia ofert w miejscu i terminie okreslonym w ogtoszeniu
(zaproszeniu);

8) poprawia w ofercie oczywiste omyiki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, inne omyiki
polegajace na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia,
niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty;

9) wyjasnia watpliwosci dotyczgce tresci ztozonej oferty;

10) wzywa Wykonawcoéw do uzupetnienia dokumentéw lub oswiadczen,;

11) ocenia, czy Wykonawcy spetniaja wymagane warunki okreslone w SIWZ (stosownym
zaproszeniu) oraz wnioskuje do Wéjta Gminy Lubawa, o wykluczenie Wykonawcow
w przypadkach okreslonych ustawa;

12) wnioskuje do Wojta Gminy Lubawa o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych Ustawa;

13) ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu,

14) przedstawia Woajtowi Gminy Lubawa propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienia postepowania wraz ze wskazaniem podstawy prawnej oraz
okolicznosci faktycznych, ewentualnie wniosek o uzupetnienie oferty;

15) sporzadza protokdt postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z art. 96 Ustawy oraz opracowuje ogtoszenie o wyniku postepowania;
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13.

16) zawiadamia Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o wyniku postepowania podajgc dane
wymagane Ustawa, oraz przekazuje stosowng informacje podmiotom wskazanym
w Ustawie;

17) wspotpracuje z radcg prawnym w zakresie prowadzonego postepowania;

18) uczestniczy w rozpatrywaniu ewentualnych $rodkéw prawnych, tj. odwotar i skarg.

Kazda oferta podlega zarejestrowaniu w sekretariacie Urzedu Gminy Lubawa. Oferty,

opinie biegtych oraz wszelkie oswiadczenia i zawiadomienia sktadane przez

Zamawiajgcego oraz Wykonawcow stanowig zatgczniki do protokolu postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego. Komisja w trakcie wykonywania swoich

obowigzkow korzysta z pomocy organizacyjnej Referatu GKIZP.

Wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania dokonuje Wéjt Gminy

Lubawa, zatwierdzajgc propozycje Komisji przetargowej. W przypadku stwierdzenia

niewaznosci czynno$ci podjetej z naruszeniem prawa, Komisja powtarza uniewazniona

czynnos¢, podjetg z naruszeniem prawa z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewptywajgcych na wynik postepowania.

Przewodniczgcy Komisji w szczegdlnoéci:

1) jest odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

2) zwotuje posiedzenia Komisji, ustala porzadek prac oraz prowadzi jej prace;

3) nadzoruje opracowywanie i przygotowanie przez sekretarza Komisji dokumentacii
dotyczgcej prowadzonego postepowania oraz sprawdza jej kompletnosg;

4) przedktada Wojtowi Gminy Lubawa do zatwierdzenia projekt SIWZ (stosowne
zaproszenie);

5) reprezentuje Zamawiajgcego podczas publicznego otwarcia ofert:

a) otwiera posiedzenie,

b) przedstawia przybytym na otwarcie ofert sktad osobowy Komisji oraz osoby
zaproszone (biegli), podajgc m.in. ich funkcje w Komisji,

c) podaje kwote jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia,

d) w negocjacjach z ogtoszeniem lub bez ogtoszenia albo negocjacjach z jednym
Wykonawcg, badz w dialogu konkurencyjnym sprawdza czy reprezentanci
Wykonawcéw sg upowaznieni do wystepowania w imieniu podmiotow
sktadajgcych oferty,

e) dokonuje otwarcia ztozonych ofert tzn. przedstawia przedmiot zaméwienia,
odczytuje imie i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres (siedzibe) Wykonawcy,
ktérego oferta jest otwierana oraz zaproponowane ceny, a takze termin
wykonania zamowienia publicznego, okres gwarancji, warunki ptatnosci zawarte
w ofercie, jezeli byty wymagane,

f) nadzoruje niezwloczne odnotowanie odczytywanych informacji przez sekretarza
Komisji w protokole postepowania o zamowienie publiczne, z zachowaniem
przyjetej numeracji ofert,

g) udziela gtosu przedstawicielom Wykonawcéw, obecnym na otwarciu ofert,
w zakresie sktadanych wyjasnien i ewentualnych oéwiadczen,

h) zamyka czes¢ jawng postepowania;

6) przyjmuje od czionkéw Komisji o$wiadczenia, iz nie podlegajg wykluczeniu
z postepowania o zamowienie publiczne na podstawie art. 17 Ustawy oraz informuje
Wojta Gminy Lubawa o koniecznosci wytaczenia cztonka Komisiji;

7) nadzoruje prace Komisji w zakresie badania ofert pod wzgledem ich waznosci
poprzez ustalenie czy:

a) oferta zostata ztozona w terminie,

b) zostata zachowana prawidtowa forma oferty,

c) wptacono wadium w terminie i na warunkach okreslonych w SIWZ lub stosownym
zaproszeniu do skfadania ofert,

d) oferta zostata podpisana przez upetnomocnionego przedstawiciela Wykonawcy;
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8) kontroluje prace Komisji podczas badania, czy Wykonawcy nie podlegajg
wykluczeniu lub oferty odrzuceniu zgodnie z Ustawa,

9) przewodniczy negocjacjom z Wykonawcami na temat warunkéw realizacji dostaw,
$wiadczenia ustug, wykonywania robét budowlanych (w przypadkach, gdy
zamowienie udzielane jest w trybie: negocjacji z ogtoszeniem lub bez ogtoszenia,
zamoéwienia z wolne;j reki);

10) prowadzi dialog z wybranymi Wykonawcami;

11)wnioskuje do Wojta Gminy Lubawa o zasiggniecie opinii biegtych, wskazujgc
przedmiot i zakres opiniowania oraz uzasadnienie koniecznosci skorzystania
z wiadomosci specjalnych;

12) wspotuczestniczy w wyborze oferty;

13)przedktada Wojtowi Gminy Lubawa do zatwierdzenia protokot postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego;

14)informuje Skarbnika Gminy Lubawa o obowigzku przyjmowania i zwrotu wadium oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

15) przekazuje niezwlocznie po zakoriczeniu postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego pracownikowi Referatu GKIZP dokumentacje z przeprowadzonego
postepowania w celu jej przechowywania przez okres co najmniej 4 lat, od
zakonczenia postepowania, w sposob gwarantujgcy nienaruszalnos¢ ofert;

16)zleca cztonkom Komisji wykonanie innych zadan zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego, niezbednych do prawidtowej
pracy Komisji;

17)informuje na biezaco Wojta Gminy Lubawa o przebiegu prac Komisji, w tym
problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

Sekretarz Komisji w szczegolnosci:

1) prowadzi obstuge organizacyjno-biurowg Komisji;

2) przygotowuje dokumentacje dotyczaca prowadzonego postgpowania o zamowienie
publiczne;

3) sporzadza protokét postgpowania o zaméwienie publiczne, w szczegdlnosci
odnotowuje imie i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres (siedzibe) Wykonawcy, ktérego
oferta jest otwierana oraz zaproponowane ceny, a takze termin wykonania
zamowienia publicznego, okres gwarancji, warunki ptatnosci zawarte w ofercie;

4) odpowiada za organizacje kontaktow z Wykonawcami;

5) sporzadza protokot z prowadzonych negocjacii;

B) zamieszcza ogloszenia o rozpoczeciu i rozstrzygnieciu postgepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego wszczetych przez Zamawiajacego oraz o zawarciu Umowy,
podajac informacje wymagane przepisami ustawy na tablicy ogtoszen w miejscu
publicznie dostgpnym oraz przekazuje stosowne informacje do zamieszczenia
w Biuletynie Zamowien Publicznych udostepnionym na stronach internetowych UZP
i na stronie internetowej lub w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, a takze
zamieszcza SIWZ, jezeli Zamawiajacy udostepnia jg na stronie internetowej wraz
z trescig zapytan i wyjasnieniami, jej modyfikacje, informacje o przedtuzeniu terminu
sktadania ofert;

7) czuwa nad prawidiowag realizacjg zasady jawnosci postgpowania, a zwtaszcza
udostepnianiem protokolu wraz z catg dokumentacjg zainteresowanym;,

8) przygotowuje niezwiocznie po zakonczeniu postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego dokumentacje z przeprowadzonego postgpowania do przekazania
pracownikowi Referatu GKIZP;

9) wykonuje inne zadania, zlecone przez przewodniczacego Komisji, wynikajgce
z prowadzonej procedury.

Cztonkowie Komisji w szczegdlnosci:

1) majg prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji;

2) rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujgc sig wylgcznie
przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem;



16.

zapoznajg sie wnikliwie ze sprawami bedacymi przedmiotem prac Komisji;

majg prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji;

doskonalg znajomo$¢ przepisow o zamoéwieniach publicznych, w szczegélnosci na

biezgco zaznajamiajg sie ze zmianami;

6) niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z o$wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez
Wykonawcow w celu potwierdzenia spetnienia stawianych im warunkow skfadajg
pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci okreslonych w art. 17
Ustawy;

7) oceniajg ztozone oferty wylacznie na podstawie kryteridw oceny ofert, okreslonych
w SIWZ (stosownym zaproszeniu) w celu wyboru najkorzystniejszej oferty;

8) sporzadzajg pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, chyba ze zostato
sporzgdzone zbiorcze zestawienie oceny ofert;

9) cztonkowie komisji wyznaczeni z komoérek wnioskujgcych sg odpowiedzialni za
badanie oferty pod katem jej zgodnosci z opisem przedmiotu zamoéwienia oraz
szacunkowag warto$cig zamowienia;

10)w uzasadnionych przypadkach moga niezwlocznie ztozy¢ zdanie odrgbne
zawierajgce szczegotowe uzasadnienie, jezeli nie zgodzg sie z wigkszoscig;

11)na rownych prawach traktujg wszystkie podmioty ubiegajace si¢ o zamowienie
publiczne;

12)zachowujg tajemnice na temat okolicznosci ujawnionych w toku postepowania,
w szczegolnosci zakazany jest kontakt z Wykonawcami, ubiegajgcymi sig
0 zamoéwienie,

13)w trakcie pracy Komisji sg nieusuwalni i niezawisli;

14)wykonujg inne zadania, zlecone przez przewodniczacego Komisji, wynikajgce
z przyjetej procedury postepowania.

Postugiwanie sie niniejszym Regulaminem nie zwalnia z odpowiedzialnosci za

prowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.

a1 B W
— e



zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 347/18
z dnia 26 stycznia 2018 r.
Waéjta Gminy Lubawa

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN
O WARTOSCI NIE PRZEKRACZAJACEJ 30.000 EURO
PRZEZ GMINE LUBAWA

§1

. Gmina Lubawa, udzielajgc zamowien, ktoérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza

wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, realizuje zamoéwienie bez

obowigzku stosowania przepiséw i zasad okreslonych Ustawg z dnia 29 stycznia 2004 .

— Prawo zamoéwien publicznych.

. Wydatkowanie $rodkéw powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny przy

zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz w sposob

umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania Ustawy.

Udzielenie zamdwienia nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem (telefonicznie, faksem, drogag

elektroniczng lub pisemnie) lokalnego lub krajowego rynku potencjalnych Wykonawcow,

zgodnie z zasadg gospodarnosci i racjonalnosci wydatkow.

. O sposobie przeprowadzenia rozeznania i badania rynku potencjalnych Wykonawcow

decyduje Zamawiajgcy, biorac pod uwage charakter i przedmiot zaméwienia oraz jego

wartos¢.

. Zamowienie nalezy udzielic Wykonawcy, ktéry zaoferuje najkorzystniejsze warunki

realizacji zamoéwienia, biorgc pod uwage zaréwno oferowang ceng jak i inne kryteria

odnoszgce sie do przedmiotu zamoéwienia, tj. funkcjonalno$é, parametry techniczne,

koszty eksploatacji, warunki gwarancii, terminy ptatnosci itp.

. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych Wykonawcéw nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegélny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét

budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu Wykonawcy.

§2

. Zamowienia, ktorych warto$¢ nie przekracza wartosci 40.000 zt brutto, realizowane sg
samodzielnie przez komérki organizacyjne Gminy Lubawa, posiadajgce zabezpieczone
$rodki finansowe.

. Zamobwienia, ktérych warto$¢ przekracza wartosé 40.000 zt brutto, lecz nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty 30.000 euro, realizowane sg przez komorki
organizacyjne Urzedu Gminy Lubawa, posiadajgce zabezpieczone $rodki finansowe, po
przeprowadzeniu procedury okreslonej niniejszym Regulaminem.

Udzielenie zamoéwienia, ktorego warto$¢ przekracza wartosé 40.000 zt brutto, lecz nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro zatwierdza Wojt
Gminy Lubawa lub osoba przez niego upowazniona.

§3

. W przypadku udzielania zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza wartosci 40.000 zt
brutto nie jest wymagane prowadzenie dokumentacji czynnoSci oraz pisemne
uzasadnienie wyboru, a udokumentowaniem zaméwien jest umowa/rachunek/faktura



opatrzona pieczatkg i podpisem osoby uprawnionej. Wzér pieczatki okresla zatgcznik
nr 9 do niniejszego zarzgdzenia.

. W przypadku udzielania zaméwien, ktérych wartos¢ przekracza wartos¢ 40.000 zt brutto,
a nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro wymagane jest
prowadzenie dokumentacji czynnosci, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 10 do
niniejszego zarzgdzenia. Udokumentowaniem zamoéwien jest akceptacja Wojta Gminy
Lubawa.

§4

Komérki organizacyjne Urzedu Gminy Lubawa wystepujg do Wéjta Gminy Lubawa
z wnioskiem o zatwierdzenie udzielanego zamoéwienia, ktérego wartos¢ przekracza
warto$¢ 40.000 zt brutto, lecz nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
30.000 euro.

. Obowigzkiem pracownika komoérki organizacyjnej Urzedu Gminy Lubawa jest:

1) okreélenie przedmiotu zamoéwienia za pomocg obiektywnych cech technicznych
i jakosciowych m.in. poprzez podanie parametrow technicznych, rodzaju zaméwienia,
a przy dopuszczeniu ztozenia ofert rownowaznych podanie wymaganych innych cech
technicznych,

2) oszacowanie przedmiotu zamodwienia z nalezytg staranno$cia przez okreslenie
szacunkowe]j wartosci zamoéwienia liczonej bez podatku od towardw i ustug, a przy
robotach budowlanych w oparciu o zweryfikowany przez inspektora budowlanego
kosztorys inwestorski lub planowane koszty prac projektowych lub rob6t budowlanych
okreslone w programie funkcjonalno-uzytkowym, zapewnienie niezbednej
dokumentaciji i kosztorysow dla robét budowlanych, opisanie w przedmiarze robét
technologii robot z okresleniem nie budzacym watpliwosci u Wykonawcy
zastosowanych materiatow,

3) sporzgdzenie wniosku, o ktorym mowa w ust. 3,

4) rozeznanie rynku Wykonawcdéw w branzy objetej zamowieniem — ze wskazaniem
Zréda wyceny, badzZ przyczyny rezygnaciji z rozeznania,

5) merytoryczny nadzor nad realizacjg umowy zawartej z wybranym Wykonawcag.

. Whniosek komérki organizacyjnej Urzedu Gminy Lubawa musi zawierac:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamoéwienia;

2) przewidywany termin realizacji zamowienia,

3) szacunkowa warto$¢ zamoéwienia, podang w uktadzie: wartos¢ netto + VAT = warto$¢
brutto;

4) wskazanie kursu euro;

5) istotne zapisy, ktére nalezy uwzgledni¢ w umowie;

6) dokumentacje podstawowych czynnosci wykonanych w celu rozeznania rynku
potencjalnych Wykonawcéw — zatgcznik nr 10 do niniejszego zarzgdzenia.

. W przypadku nierzetelnej lub niekompletnej dokumentacji podstawowych czynnosci,

wniosek zostaje zwrécony do komorki wnioskujacej lub rozeznania rynku dokona Referat

GKIZP.

Referat GKIZP kieruje do Wéjta Gminy Lubawa celem zatwierdzenia wniosek komorki

organizacyjnej Urzedu Gminy Lubawa wraz z dokumentacjg podstawowych czynnosci.

Referat GKIZP jezeli jest to konieczne przedstawia radcy prawnemu Urzedu Gminy

Lubawa projekt umowy, w celu uzyskania parafy potwierdzajgcej zgodno$¢ umowy

Z przepisami prawa.



zalacznik nr 4

do zarzadzenia nr 347/18
z dnia 26 stycznia 2018 r.
Wojta Gminy Lubawa

Gmina Lubawa

WNIOSEK O ROZPOCZECIE POSTEPOWANIA W CELU UDZIELENIA

ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
o warto$ci powyzej 30.000 euro / powyzej 40.000 zt a ponizej 30.000 euro*

Nazwa Kormorki WIIOSKUJBER]: ..cissvsisimavmssnsessivimsomss oo orssisissses st amr st 0y e s ves sk
Przedmiot zamdwienia:

ZarmOwienia UZUPBHISIA0E! ... v i s i s ee i s vasion (S S s oo i
Kod CPVE GIBWIAY ..ccoommmmmammonmmmas , dOdAtKOWE .....vveviieecciieiiece e
Zambwienie ujete w rocznym planie zaméwien publicznych: tak / nie

Kryteria oceny ofert: cena - ........ %, INN€ ... = s %.

Termin wykonania umowy okreslony datg: od ............ do e, club: dni od

daty podpisania umowy.

Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia: bez podatku VAT ..o ztotych,
stawka podatku VAT ..o %,
wartosé podatku VAT: ..o, ztotych,
cena z podatkiem VAT .......c.ccoovvvvvericnnnn. ztotych.

Szacunkowa wartos¢é przedmiotu zamowienia bez podatku VAT przeliczona na euro

............................... euro.

Osoba dokonujaca ustalenia wartoSci zamowiBnia: ... s

Data Ustalenia WartoScl ZAMOWIBNIA .....eesnseeecosss sisusiisrms i iias i et s e

Zrodio finansowania: numer pozycji w planie finansowym na dany rok budzetowy:

...................... lub decyzja przyznajaca dodatkowe $rodki pienigzne nie przewidziane w planie

oW Ta =3 (oY OSSOSO PO T PP PP TP

Nazwa komérki zabezpieczajgcej srodki na realizacjg zamowienia: ............c.covvvieiinnininnnnnn

Proponowany tryb postepowania: ..........ccveeiieiemeniniiiiii s e

W przypadku innych trybéw niz przetarg nieograniczony lub ograniczony uzasadnienie
zastosowania innego trybu postepowania:

Warunki dotyczgce wykonawcy (wymagane uprawnienia lub koncesje i zezwolenia,
doswiadczenie, kwalifikacje pracownikéw, wymagane ubezpieczenia, urzgdzenia, itp.).

Mozliwo$¢ zatrudnienia podwykonawcédw: tak / nie

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: tak / nie

Wymagane wadium: tak / nie

WySOKOSE Kar UMOWNYCN: ......ooiviriiirsrmiiinsiisssnsnssnssssssensesssssasssnssaisansssaantssssssnsissnsrssnssasses
Osoba upowazniona do kontaktéw z wykonawcami w zakresie

Osoba odpowiedzialna za nadzér nad realizacjg UMOWY: ...........cceeivmnninnvniinii
Zatgczniki:

1. Szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia,
2. Kalkulacja przedmiotu zamowienia,



3. Istotne postanowienia umowy.

data i podpis kierownika komoérki wnioskujacej

Stanowisko w sprawie wydatkowania $rodkéw publicznych na podstawie art. 54 ust. 1 pkt 3
Listawy o finansach pUBlICZRYCR .coosisssmisimsissimmmmserismssimsmsrsssismsireimsssass s e

data i podpis Gtéwnego Ksiegowego lub osoby
przez niego upowaznionej

ZatWierdzit: .........ccvveerveerieeriririee e
data i podpis kierownika zamawiajacego

* niepotrzebne skreslic

zatgcznik nr 1
do Whiosku o rozpoczecie postepowania

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiot zamowienia:

data i podpis osoby sporzgdzajgcej wniosek

zatacznik nr 2
do Whiosku o rozpoczecie postepowania

KALKULACJA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Roboty budowlane:

— powyzej 5.548.000 euro — kosztorys inwestorski wykonany przez osobe posiadajgca
specjalistyczne uprawnienia;

— ponizej 221.000 euro - tabela elementéw scalonych lub kosztorys uproszczony
wykonane przez osobe posiadajacg specjalistyczne uprawnienia;

wykonane w terminie 6 miesigcy przed dniem wszczecia postepowania.

Dokumentacja projektowa — szacunkowa wycena wg standardéw SZWPP.

Dostawy:

Wykaz warto$ci jednostkowych przygotowany w oparciu o ceny rynkowe przedmiotu
zamowienia lub w oparciu o warto§¢ poprzedniego udzielonego zamoéwienia wykonane
w terminie 3 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania.



Przedmiot CPV j.m. ilos¢ Wartosé Warto$¢ | Stawka | Wartos¢ Cena
zamowienia jednostkowa | fgczna | podatku | podatku taczna
bez podatku bez VAT VAT z
VAT podatku (%) (zt) podatkiem
(zh VAT VAT
(zh) (z1)
Ustugi:

Szacunkowa kalkulacja przedmiotu zamdwienia przygotowana w oparciu o ceny rynkowe
przedmiotu zaméwienia lub w oparciu o warto$¢ poprzedniego udzielonego zamowienia
wykonane w terminie 3 miesigcy przed dniem wszczegcia postgpowania.

Kalkulacje nalezy przygotowaé¢ z uwzglgdnieniem zakresu wykonywanej ustugi,
czestotliwosci jej wykonywania, okresu wykonywania.

data i podpis osoby sporzadzajacej wniosek

zalgcznik nr 3
do Whniosku o rozpoczecie postepowania

ISTOTNE POSTANOWIENIA UMOWY

Przedmiot umowy:

...................................................................................................................................................

data i podpis osoby sporzgdzajgcej wniosek
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zatagcznik nr 8

do zarzadzenia nr 347/18
z dnia 26 stycznia 2018 r.
Wdjta Gminy Lubawa

Wzor pieczatki

Zamowienie publiczne realizowane w trybie
......................................... art. o
ustawy Prawo zaméwien publicznych

PIrZEZ ...ovveeeeiiiiiiiienii
(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Gminy Lubawa)

N Zam, Publs.ussensmsnsssamnonss s




zalacznik nr 9

do zarzadzenia nr 347/18
z dnia 26 stycznia 2018 r.
Wéjta Gminy Lubawa

Wzér pieczatki

Zamoéwienie publiczne zrealizowane
woparciu 0 art. 4 pkt ...
ustawy Prawo zamoéwien publicznych

PIZEZ ...cooiviiiiiiiiiiiiiiini s s e
(nazwa komoérki organizacyjnej Urzedu Gminy Lubawa)

Nrzam. publ. ......ccooooviviiiiiiiiiii




zalacznik nr 10

do zarzadzenia nr 347/18
z dnia 26 stycznia 2018 r.
Wajta Gminy Lubawa

Protokot rozeznania rynku

Gmina Lubawa
Fijewo 73
14-260 Lubawa

PROTOKOL ROZEZNANIA RYNKU
W ZWIAZKU Z UDZIELENIEM ZAMOWIENIA
o wartosci do 30 000 euro, udzielane z pominigciem ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 15679 z pézn. zm.)
na mocy art. 4 pkt 8 w/w ustawy

1. CZLONKOWIE KOMISJI (*W PRZYPADKU POWOLANA KOMISJI):

1) PrzewodniczgCy KOMIS|i — weevcvessearmsmnmssmssnsnisss s snsssssrsss s ,
2) Sekretarz KOMIsji — wuecvevcsiesimmmninimmms s §
3) CzZtonek KOMISji = wurvevreisssisnsmmmrisnnesisn s ;

2. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

3. WYMAGANE WARUNKI REALIZACJI ZAMOWIENIA:

1) SPOSOD rEAlIZACH: wuversersesssssrmssrsessess i ,
2) termin re@liZACH: .iicirrcrmsrssmiisariniiserr s ;
3) MIEJSCE rEAlIZACH: trverrrsssrsnmsrrarsserirssrsisrs s ;
4) sposob i termin zaptaty: ..o ,
5) WArUNKi QWaraNCji: vesueessersssmssrimnarssssmssssesssssss s st s s s ;
6) inne elementy zwigzane z realizacjg ZamOWIENIA: .....ccviimsmminismsesmrnsssnsessssananes ;

4. ZESTAWIENIE DOKONANEGO ROZEZNANIA RYNKU POTENCJALNYCH
WYKONAWCOW W LUBAWIE | OKOLICY

Lp. Nazwa Oferenta Nr tel. oferenta Oferowana Termin Warunki Sposob
i adres cena w zi realizacji gwarancji i termin
zaptaty
1 2 3 4 5 6 7
g
2




Wobec powyzszego wnioskuje sie do Wéjta Gminy Lubawa o zawarcie umowy

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

SPOFZAAZIE: .ovicwisvirssmmsmresmsassaass Data ....cooocvvineenns Zatwierdzit ..o Data.......ccceevenn
podpis i stempel podpis i stempel

Podpisy Czionkéw Komisji (*w przypadku powotana komisji):
1. PrzewodniczgCy KOMIS]i — uuiiieressssiireresmssssse st st s s s s
2. SEKretarz KOMIS]i — veeeeeserrestreessernmmsmsrersssssises i s s s s RS Se es

3. CZIONEK KOMIS]i = wevvesussesursncsnsisismsnmnnnsssst sttt s s s s

Zataczniki:




