ZARZADZENIE NR 120/3/2021
RADY MIEJSKIEJ W NOWYM MIASTECZKU

z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zamo6wien publicznych, ktérych warto$é jest rowna lub
przekracza kwot¢ 130.000 z} oraz Regulaminu dzialania Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22020 r. poz. 713 z pdzn. zm.) oraz art. 52 ust.] i2 ustawy zdnia 11 wrzesnia 2019 r Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U. z2019r. poz. 2019 z pdzn.zm.) i art. 44 ust. 314 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdZn.zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania:

1) Regulamin udzielania zamdéwien publicznych ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 130.000 zt
w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) Regulamin dziatania Komisji Przetargowej, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 5/1/11 Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko z dnia 24 stycznia 2011r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych oraz Regulamin dziatania Komisji
Przetargowej.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120/3/2021
Rady Miejskiej w Nowym Miasteczku
z dnia 4 stycznia 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBL,IGZNYCH w URZEDZIE MIEJSKIM
W NOWYM MIASTECZKU, KTORYCH WARTOSC JEST ROWNA LUB PRZEKRACZA
KWOTE 130.000 ZL

Przepisy Regulaminu maja zastosowanie do udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U.
22019 r. poz. 2019 ze zm.), i wydanymi na jej podstawie przepisami wykonawczymi.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Nowe Miasteczko;

2) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Nowe Miasteczko lub osoby,
ktorym kierownik zamawiajgcego powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci na
podstawie pisemnego upowaznienia lub petnomocnictwa;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (tj.
Dz. U. 22019 r. poz. 2019 ze zm.);

4) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne
wyodrebnione w ramach struktury Urzedu na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu (referaty,
pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz jednostki organizacyjne obstugiwane przez Urzad
Miejski: Zespot Szkot Nr 1w Nowym Miasteczku, Publiczna Szkota Podstawowa im. Jana Pawla I1
w Borowie Wielkim oraz O$rodek Pomocy Spotecznej w Nowym Miasteczku ), bedace dysponentem
$rodkéw finansowych oraz odpowiedzialne za realizacjg zamOwienia;

5) komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé: referaty, biura, samodzielne stanowiska pracy
oraz jednostki organizacyjne obstugiwane przez Urzad Miejski;

6) kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, biura,

kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej obstugiwanej przez Urzad Miejski, samodzielne
stanowiska pracy.

§ 3.

I. Regulamin dotyczy dostaw, ustug irobot budowlanych, ktérych wartos¢ szacunkowa jest rowna lub
przekracza 130.000 ztotych netto.

2. Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy, dzieli¢ zamdwienia na czesci lub zaniza¢ jego
wartosci.

3. Warunkiem wszczecia postgpowania o zamOwienie publiczne jest posiadanie odpowiednich srodkow
finansowych przeznaczonych na realizacj¢ przedmiotu zaméwienia, a ujetych w budzecie Gminy Nowe
Miasteczko. Wydatkowanie $rodkéw nastgpuje na podstawie i do wysokosci $rodkéw finansowych
okreslonych w uchwale Rady Miejskiej w Nowym Miasteczku w sprawie budzetu na dany rok budzetowy
oraz na podstawie planu zamoéwien publicznych.

4. Potwierdzeniem posiadania (zabezpieczenia) $rodkéw na realizacj¢ zamoOwienie jest podpisany przez
Skarbnika Gminy iMiasta wniosek W sprawie wszczgcia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.
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§4.

1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania W sprawie udzielenia zamowienia publicznego,
ktérego warto$¢ jest rowna lub przekracza 130.00,00 ztotych, realizowane sg przez stanowisko ds.
zamowien publicznych.

2. Kierownik komorki organizacyjnej wystepuje do kierownika Zamawiajacego z wnioskiem 0 wyrazenie
zgody na wszczgcie postgpowania o zaméwienie publiczne. Wniosek musi zawiera¢ co najmniej:

1) szczegdtowe i wyczerpujace okre$lenie przedmiotu zamowienia - nazwa zadania;

2) wartos¢ szacunkowg netto zamowienia wyrazong w PLN oraz kwotg brutto w PLN wraz z podaniem
daty ich ustalenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby dokonujacej ustalenia wartoéci szacunkowej
przedmiotu zamowienia (jezeli dla danego zamoéwienia zostang przewidziane zamdwienia uzupetniajace
- wowezas szacunkowa wartoscig zamowienia jest suma wartosci zamdwienia podstawowego oraz
zamowien uzupetniajacych);

3) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zaméwienia;
4) termin lub okres realizacji przedmiotu zamowienia;

5) opis kryteriow oceny ofert, ktorymi Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty, wraz
z podaniem wag tych kryteriow i sposobu oceny ofert, ajezeli przypisanie wag nie jest mozliwe na
etapie wszczgcia postgpowania z obiektywnych przyczyn, Zamawiajacy wskazuje kryteria oceny ofert
w kolejnosci od najwazniejszego do najmniej waznego;

6) informacj¢ o podziale zamowienia na czesci/dopuszczenie mozliwosci sktadania ofert czgsciowych;

7) spis dokumentow sktadanych przez komorke organizacyjng, a niezbgdnych do przeprowadzenia
postgpowania, a W szczegolnoscei:

- przed przystapieniem do szacowania warto$ci zamowienia, nalezy przygotowac analizg potrzeb (W
przypadku postgpowan powyzej progow unijnych) lub opis efektywnosci ekonomicznej zamoéwienia
(w przypadku postgpowan krajowych),

- dokumenty potwierdzajace wartos¢ szacunkowa zamdwienia,
- szczegbtowy opis przedmiotu zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi lub dostawy,

- dokumentacjg projektowa w przypadku postepowania na roboty budowlane realizowanego w trybie
wybuduj,

- program funkcjonalno - uzytkowy w przypadku postgpowania na roboty budowlane realizowanego
w trybie zaprojektuj i wybuduj,

- specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robét w przypadku postgpowania na roboty budowlane
w trybie wybuduj,

- kosztorys inwestorski sporzadzany na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na
podstawie planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy
z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane lub planowane koszy prac projektowych oraz planowane
koszty robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem

zaméwienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. - Prawo budowlane,

- przedmiar robot budowlanych.
8) informacje ogolna o przedmiocie zamowienia oraz proponowane warunki udziatu w postgpowaniu.
3. Wniosek musi by¢ zatwierdzony pod wzglgdem finansowym przez Skarbnika Gminy i Miasta.

4. Wzér wniosku o wszczecie postepowania o wartosci rownej lub wigkszej niz 130.000 zlotych, stanowi
Zatacznik nr 1do niniejszego Regulaminu.

5. Wniosek zatwierdzony przez Kierownika Komérki organizacyjnej i Skarbnika Gminy i Miasta
przekazywany jest na stanowisko ds. zamowien publicznych.
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6. Stanowisko ds. zamowien publicznych proponuje tryb udzielenia zamo6wienia i przedktada wniosek do
zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajacego.

7 Po zatwierdzeniu wniosku, stanowisko ds. zamoéwien publicznych nadaje numer rejestrowy oraz wszczyna
postepowanie 0 udzielenie zamdwienia publicznego.

8. Stanowisko ds. zamoéwien publicznych wystepuje do kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego
upowaznionej 0 powotanie do skfadu osobowego Komisji przetargowe;j, pracownika merytorycznie
wlasciwego ze wzgledu na przedmiot zaméwienia.

9. Komisja przetargowa, powotana na podstawie zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta, przeprowadza
postepowanie W sprawie udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z przepisami Ustawy. Dokumenty

wymienione w ust. 2 stanowia integralng czgs¢ wniosku i winny by¢ zalgczone w formie papierowej oraz
elektronicznej.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu

WNIOSEK
o wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci réwnej lub przekraczajacej 130.000 zt
w oparciu o ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019r. Prawo zaméwien publicznych

=N

Whioskuje o udzielenie zamowienia publicznego na:

2. Opis potrzeb i wymagan (zgodnie z art. 156). W zatgczeniu przedktadam w formie zatgcznikow do
whiosku szczegotowy opis potrzeb i wymagan w formie pisemnej i elektroniczne;j.

3. Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia /*wraz 2z zamoéwieniami  dodatkowymi/*bez zaméwien
dodatkowych/ (bez podatku VAT) okres$lono, na KWote ...eeeevecccnnnennn zt netto,
Warto$é zamowienia uzupelniajacego WynoSi .........ovviiiiiniiiiinniinninieen zt netto.

4. Termin realizacji ZamOWIENIa: ..........ooovvviiiiiii

5. Osoba merytorycznie odpowiadajgca za realizacje zamowienia, dokonujgca ustalenia wartosci
ZAMOWIENIA: .ooiiiiiieeeeiieeeeeeeeie e

6. Proponowane kryteria wyboru oferty: ..............cé€Na, .............. termin

ptatno$ci/gwarancja/inne(podac jakie)

7. Proponowany tryb postepowania:

8. Informacja o podziale zamoéwienia na czesci/dopuszczenie mozliwosci sktadania ofert
czesciowych:
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DECYZJA KIEROWNIKA ZAMAWIAJACEGO
Zatwierdzam proponowany tryb i wyrazam zgode/ * nie wyrazam zgody/ na przeprowadzenie

postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego.

pieczeé i podpis Kierownika Zamawiajacego

* niepotrzebne skreslic.

Wypetnia wnioskodawca:

Zatgczniki do wniosku:
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 120/3/2021
Rady Miejskiej w Nowym Miasteczku
z dnia 4 stycznia 2021 r.

REGULAMIN DZIALANIA KOMISJI PRZETARGOWE]
W URZEDZIE MIEJSKIM W NOWYM MIASTECZKU

§ 1.

1. Komisja Przetargowa zwana dalej ,Komisjg" jest powotywana do przygotowania iprzeprqwadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia i dziala w oparciu o przepisy Ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. 22019 roku poz.2019 ze zm) - zwana dalej
,,Ustawa".

2. Komisje przetargowa, powotuje si¢ dla zamoéwien o wartosci rownej i przekraczajacej 130.000,00 zt netto.

3. Cztonkéw Komisji powotuje iodwotuje w drodze zarzadzenia Burmistrz Gminy iMiasta Nowe
Miasteczko lub inna osoba, ktorej Kierownik Zamawiajacego powierzyl zastrzezone dla siebie wtym
zakresie czynnosci.

§2.
Sktad Komisji

1. Komisja sklada sie z co najmniej trzech 0s6b.
2. Przy powotaniu wskazuje si¢ przewodniczacego i cztonkow Komisji.

3. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Burmistrz Gminy i Miasta
Nowe Miasteczko lub upowazniony pracownik, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze
powotaé biegtych.

4. Dla waznoéci dokonywanych przez Komisj¢ czynnosci, z zastrzezeniem § 4 ust. 1 pkt 1-3 niniejszego
Regulaminu, wymagana jest obecno$¢ na posiedzeniu:

1) co najmniej dwéch cztonkéw, gdy Komisja powotana jest w sktadzie trzyosobowym,

2)  co najmniej trzech cztonkéw, gdy Komisja powotana jest w skiadzie cztero- lub pigcioosobowym.

§3.
Organizacja i tryb pracy Komisji
1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

2.Komisja przygotowuje postgpowanie o udzielenie ~zamowienia, W szczegolnosci  przygotowuje
i przekazuje do zatwierdzenia przez Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko lub upowaznionego
pracownika:

1)  wybdr trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem,

2)  Specyfikacje Warunkéw Zamowienia, zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia do dialogu,
zaproszenia do negocjacji,

3)  ogloszenia wymagane dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamowienia,
4)  inne dokumenty, w szczegdlnosci zawiadomienia wymagane Ustawg.

3. W sprawach spornych Komisja dokonuje rozstrzygnig¢ w glosowaniu zwyklg wigkszoscig glosow.
W przypadku rownej ilosci glosow ,,za" i ,,przeciw" rozstrzyga glos przewodniczacego.

4. Cztonek Komisji moze zgtosi¢ odmienny poglad niz pozostali cztonkowie Komisji i zada¢ zataczenia jego
pisemnego stanowiska do protokotu.
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§4.
Zadania Komisji

1.Do zadahn Komisji w zakresie przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwienia nalezy
w szczegdlnoscei:

1)  dokonywanie otwarcia ofert,

2)  kierowanie przez przewodniczacego Komisji pism do wykonawcow o wyjasnienie razaco niskiej
ceny,

3) kierowanie przez przewodniczacego Komisji whiosku o uniewaznienie postgpowania w przypadku
gdy nie wptyneta zadna oferta,

4)  prowadzenie negocjacji z Wykonaweami w przypadkach przewidzianych Ustawa,
5)  udzielanie wyjasnien dotyczacych treéci Specyfikacji Warunkéw Zamowienia (dalej: SWZ),

6) ocena spetnienia przez Wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
oraz badanie i ocena ofert,

7)  przedstawianie Burmistrzowi Gminy i Miasta Nowe Miasteczko lub upowaznionemu pracownikowi,
propozycji:

a) wykluczenia wykonawcy,
b) odrzucenia oferty,
¢) wyboru najkorzystniejszej oferty.

8) wystgpowanie do Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko lub upowaznionego pracownika
z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania.

§ 5.

Obowigzki cztonkéw Komisji
1. Do obowiazkéw wszystkich cztonkéw Komisji nalezy w szczegodlnoscei:
1)  uczestnictwo w posiedzeniach Komisji,

2) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji, wtym w szczegélnodci -
dotyczacych przebiegu prac w zakresie badania i oceny zlozonych wnioskow, ofert,

3) zlozenie o$wiadczenia z art. 56 Ustawy.

2. Zlozenie oswiadczenia, o ktérym mowa w art. 56 Ustawy nastgpuje w chwili okreslonej w art. 56 ust. 4,
516 Ustawy.

§ 6.

Obowiazki przewodniczacego Komisji
1. Do obowigzkéw przewodniczacego nalezy:
1) organizacja posiedzen Komisji,
2) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia,
3)  odebranie od cztonkéw Komisji oswiadczen
4)  dokonanie podziatu pracy pomigdzy poszczegdlnych cztonkow Komisji,

5) informowanie Burmistrza Gminy iMiasta Nowe Miasteczko lub upowaznionego pracownika,
o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia.

2. Do obowiazkéw przewodniczacego nalezy nadto realizacja wynikéw pracy Komisji oraz inne niezbgdne
czynnosci w procesie przygotowania i przeprowadzenia postgpowania, w szczeg6lnosci:

1) opracowanie SWZ,
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2) zamieszczanie wszelkich informacji i ogtoszen wymaganych Ustawa we wiasciwych publikatorach
oraz na stronie internetowej Zamawiajacego,

3)  wyznaczanie termindw skladania i otwarcia ofert,
4)  okreslenie wysokosci zadanego wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

5)  przekazywanie zapytan do SWZ wraz z wyjasnieniami (ustalonymi uprzednio z cztonkami Komisji
z komorki organizacyjnej),

6) dokonywanie zmian W tresci SWZ,
7)  przedtuzanie terminu sktadania ofert w przypadkach okreslonych Ustawa,
8)  wystepowanie do Wykonawcow o wyrazenie zgody na przediuzenie terminu zwigzania oferta,

9) poprawianie w ofertach omylek pisarskich, rachunkowych i innych polegajacych na niezgodnosci
oferty z dokumentami zamowienia, niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty wraz
z przestaniem stosownych zawiadomien Wykonawcom,

10) sporzadzenie wezwania do wykonawcow w zakresie wyjasnienia razaco niskiej ceny,
11) wezwanie Wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych, w przypadkach przewidzianych ustawa,
12) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania,

13) sporzadzenie informacji o uniewaznieniu postgpowania lub o wyborze najkorzystniejszej oferty,
zawiadomienia Wykonawcoéw, ktorzy ztozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej oferty, zawierajace]
informacje okreslone Ustawa,

14) podjecie czynnosci zmierzajacych do zawarcia umowy W sprawie zamOwienia z wybranym
Wykonawcg, W tym wniesienia przez niego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zwrotem wadium,

16) podejmowanie stosownych czynnosci w przypadku uchylenia si¢ wybranego Wykonawcy od
zawarcia umowy,

17) przesytanie Wykonawcom kopii wniesionego odwolania oraz wezwanie Wykonawcéw do
przystapienia do postgpowania odwotawczego,

18) opracowanie stanowiska bedacego odpowiedzig na wniesione odwotanie, w uzgodnieniu
z pozostatymi cztonkami,

19) wezwanie do przedtuzenia okresu waznosci wadium, w przypadkach przewidzianych Ustawa,
20) przekazanie zawartej umowy do komoérki organizacyjnej,
21) przygotowanie dokumentacji przetargowej w celu przekazania jej do archiwum,

22) zwrot do komérki organizacyjnej dokumentacji technicznej z przeprowadzonego postgpowania.

§ 7.

Obowiazki pozostatych cztonkéw Komisji
1. Do obowigzkow cztonkéw Komisji z komorki organizacyjnej nalezy:

1)  wspétpraca z pracownikiem zaméwieni publicznych w ustalaniu ostatecznych warunkéw udziatu
w postepowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkéw,

2)  wspotpraca z pracownikiem zaméwien publicznych w ustaleniu ostatecznych kryteridw oceny ofert,
3)  wspolpraca ze stanowiskiem zamoéwien publicznych w tworzeniu jednolitych postanowiefi umowy,

4)  przekazanie, najpézniej na dzien przed otwarciem ofert, informacji na temat kwoty brutto, jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie danego zamoOwienia,

5)  wspdlpraca ze stanowiskiem zamowien publicznych w zakresie badania i oceny ztozonych ofert,

6) ocena ofert pod wzgledem zgodnosci z opisem przedmiotu zamdwienia,
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7) pisemna ocena wyjasnien Wykonawcow w zakresie razaco niskiej ceny pod wzgledem

merytorycznym.
2. Cztonkowie Komisji ponosza odpowiedzialnos¢ merytoryczng za podej
wiaéciwym dla ich obowigzkow, zgodnie z ust. 11 2.

§ 8.

Niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkow okreslonych
indywidualng odpowiedzialnos¢ pracowniczg cztonkéw Komisji.

mowanie decyzji w zakresie

niniejszym regulaminem rodzi
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