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ZARZADZENIE NR 2/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKEO NAD NOTECIA

z dnia 4 stycznia 2021 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Urzad Miasta i Gminy
w Nakle nad Notecig

na podstawie art. 30 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
22020r. poz. 713 ze zm.), art. 2 ust. 1 pkt 1, ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zaméwiefi publicznych (
Dz. U. z2019r. poz. 2019 ze zm.), art. 44 ust. 3, art. 53 ust. 1, art. 254 pkt 3 i 4 w zwiazku z art. 68 i art. 69 ust.

1 pkt 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z2019r.
poz. 869 ze zm.) oraz zuwzglgdnieniem Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw zdnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84)

Burmistrz Miasta i Gminy Naklo nad Notecig
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych przez Urzad Miasta i Gminy w Nakle
nad Notecig.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych oraz samodzielnym
stanowiskom w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 195/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig z dnia 18 grudnia
2018r. w sprawie wprowadzenia procedury udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 4 stycznia 2021 .
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 2/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Nakfo nad Notecia
z dnia 4 stycznia 2021 r.

Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
przez Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig

Rozdzial 1.
Definicje

§ 1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie udzielania zaméwien publicznych, zwanym dalej Regulaminem,
jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zaméwien publicznych;
2) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Nakto nad Notecia;

3) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia,
lub upowaznionych przez niego pracownikéw zamawiajacego, ktérzy posiadaja stosowne upowaznienie do
podejmowania czynnosci w imieniu kierownika zamawiajacego;

4) zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowg odplatna, zawierang miedzy zamawiajacym a wykonawca,
ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy robét budowlanych,
dostaw lub ustug;

5) komorce - nalezy przez to rozumie¢ wydzielona organizacyjnie czes¢ Urzedu Miasta i Gminy,
w szczegOlnosci wydzial, zespét, referat lub samodzielne stanowisko pracy, realizujaca zadania okreslone
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia;

6) kierowniku komérki - nalezy przez to rozumieé¢ osobe kierujaca komoérka lub osob¢ upowazniona do
wykonywania jej zadan;

7) pracowniku komérki - nalezy przez to rozumie¢ merytorycznie wiasciwego pracownika danej komorki,
przygotowujgcego i przeprowadzajacego postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego;

8) wykonawey - nalezy przez to rozumie¢ nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osob¢ prawng albo
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robét
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub ubiega sie
0 udzielenie zamdwienia, ztozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zaméwienia publicznego

9) ZP — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t ds. Zamoéwien Publicznych Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad
Notecia,

10) BZP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Zaméwien Publicznych;
11) Dziennik UE — nalezy przez to rozumie¢ Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej;

12) Platformie Zakupowej - nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug shuzacy zamawiajacemu do
prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie zaméwien publicznych, znajdujacy sie
pod adresem;

13) trybie konkurencyjnym — nalezy przez to rozumie¢ wymienione w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019r.
Prawo zamo6wien publicznych tryby: podstawowy, przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego,
negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego, partnerstwa innowacyijnego.

14) trybie niekonkurencyjnym — nalezy przez to rozumieé wymienione w ustawie z dnia 11 wrzeénia 2019r.
Prawo zamdwien publicznych tryby: zaméwienia z wolnej reki, negocjacji bez ogloszenia.

15) ofercie najkorzystniejszej ekonomicznie - nalezy przez to rozumieé¢ oferte wybrang z zachowaniem
zasad, dotyczacych wydatkowania srodkéw publicznych, wynikajacych z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj. wybranej:

a) w sposob celowy i oszczedny,
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b) majac na celu uzyskanie najlepszych efektéw z danych nakiadéw,

¢) przy optymalnym doborze metod i $rodkéw stuzacych osiaggnigciu zatozonych celéw;

d) w spos6b umozliwiajacy terminows realizacje zadan;

e) w wysokodci i terminach wynikajgcych z weze$niej zaciagnietych zobowigzan;

f) zachowujac zasady uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci.

Rozdziat 2.
Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia

§ 2. Przed wszczgeiem postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, komérka szacuje z nalezyta
starannoscig warto$¢ zaméwienia, w celu ustalenia czy istnieje obowiazek stosowania ustawy.

§ 3. 1. Przy ustalaniu szacunkowej wartosci zaméwienia na dostawy i ustugi, komérka moze korzystaé
z funkcji szacowania warto$ci zaméwienia, udostepnionej przez Platforme Zakupowa.

2. Wartos¢ zaméwienia robét budowlanych ustalana jest na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub
w przypadku systemu ,,zaprojektuj i wybuduj” na podstawie planowanych kosztéw prac projektowych i robot
budowlanych.

§ 4. Przy ustalaniu wartosci zaméwienia nalezy bezwzglednie przestrzegaé przepisow ustawy,
w szczegolnosci w zakresie zakazu dzielenia zamdéwienia na odrebne zamoéwienia, zanizania wartosci
zaméwienia lub wyboru sposobu obliczania warto$ci zaméwienia w celu uniknigcia stosowania przepisow

ustawy.

§ 5. Poszczeg6lne komoérki przy ustalaniu szacunkowej wartosci zaméwienia, maja obowigzek ustalaé
W porozumieniu z ZP, czy tozsame roboty budowlane lub ustugi oraz podobne dostawy sa planowane do
udzielenia w ramach réznych pozycji klasyfikacji budzetowej oraz réznych funduszy celowych i innych zZrodet,
bedacych w dyspozycji kierownikéw komérek.

§ 6. Prawidlowo oszacowana wartos¢ zaméwienia stanowi podstawe do wyboru procedury w jakiej
prowadzone be¢dzie postepowanie.

Rozdziat 3.
Procedury udzielania zaméwien

§ 7. 1. Udzielenie zamdéwienia moze nastapi¢ w czterech procedurach, w zaleznosci od szacunkowej
wartosci zaméwienia:

1) procedurze uproszonej — stosowanej przy udzielaniu zaméwiefi o wartodci szacunkowej ponizej 50.000 zt
netto,

2) procedurze regulaminowej - stosowanej przy udzielaniu zamoéwienia o0 szacunkowej wartosci ponizej
kwoty 130.000 z! netto, a powyzej 50.000 zt netto,

3) procedurze ponizej progdw unijnych — okreslonej w ustawie, stosowanej w zaméwieniu, ktérego wartos¢
Jest rowna lub przekracza szacunkowg wartos¢ zaméwienia 130.000 zt netto, natomiast nie przekracza kwot
o ktérych mowa w art. 3 ust. 2 ustawy,

4) procedurze powyzej progéw unijnych — okreslonej w ustawie, stosowanej w zaméwieniu, ktérego wartogci
zamowienia przekracza kwoty o ktorej mowa w art. 3 ust. 2 ustawy.

2. Dopuszcza si¢ udzielenie zaméwienia, po negocjacjach z jednym wykonawca, w przypadku udzielania
zamdwienia o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 zt netto, ktérego przedmiotem sq:

1) ustugi arbitrazowe lub pojednawcze;
2) ustugi Narodowego Banku Polskiego;
3) ustugi dostawy gazu i energii elektrycznej;

4) ustugi prawnicze, audytowe, eksperckie idoradcze, wtym doradztwa podatkowego, personalnego,
rekrutacji lub pozyskiwania personelu;

5) ekspertyzy techniczne;
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6) ustugi szkoleniowe lub edukacyijne;
7) ustugi socjaine i kuituralne;

8) ustugi restauracyjne;

9) ustugi hotelarskie;

10) ustugi transportu kolejowego, przeloty samolotem, przejazdy komunikacja miejskg taksowkami
osobowymi lub transportu takséwkami bagazowymi;

11) ustugi thuamaczen;
12) ustugi zdrowotne;
13) zakupy czasopism lub publikacji branzowych;

14) ustugi i dostawy zwigzane z promocjg, wizerunkiem, informacjg oraz reklama, w celu zamieszczenia
ogloszen i reklam na portalach, portalach spotecznosciowych oraz specjalistycznych;

15) ustugi i dostawy zwigzane z organizacja spotkan okolicznosciowych, sportowych i szkoleniowych,

16) unikatowe lub specjalistyczne dostawy albo ustugi, w przypadku ktérych uzyskanie poréwnywalnej oferty
nie bedzie mozliwe;

17) dostawy artykutéw spozywezych o krétkim terminie waznosci;

18) zaméwienia ktére byly przedmiotem prowadzonego uprzednio postgpowania dotyczacego zamoOwien
niepodlegajacych ustawie, ale w ktérym nie zostaty ztozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty
odrzucone, a pierwotne warunki zamdwienia nie zostaty zmienione;

19) dostawy, ktére mozna naby¢ na szczegdlnie korzystnych warunkach w szczegdlnosci w zwigzku
zpromocjg lub likwidacja dziatalnosci innego podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym albo
upadtosciowym;

20) zaméwienia dotyczace nabycia praw autorskich do utwordéw;
21) ustugi naprawy lub konserwacji urzadzen bedacych na gwarancji lub w okresie rekojmi;

22) zamo6wienia w celu usunigcia skutkéw niespodziewanej awarii, zdarzen losowych oraz innych sytuacji
niewynikajgcych z przyczyn lezgcych po stronie zamawiajacego.

§ 8. Na pisemny i uzasadniony wniosek kierownika komérki, kierownik zamawiajacego moze wyrazié
zgod¢ na odstepstwo od zastosowania zasad wynikajacych z niniejszego regulaminu w zakresie stosowania
procedury regulaminowej oraz wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym
wykonawca.

§ 9. W przypadku wydatkowania srodkéw pochodzacych ze zrédet zewnetrznych, w stosunku do ktorych
instytucja wspotfinansujgca, przewiduje odrgbng procedure wydatkowania srodkéw, stosuje sie procedure
ustalong przez instytucj¢ wspoifinansujgca.

§ 10. 1. Zamowienia w procedurze uproszczonej, udzielane sa przez wybér oferty najkorzystniejszej
ekonomicznie. Wybér oferty nastgpuje poprzez rozeznanie rynku przeprowadzone ustnie, telefonicznie,
poprzez pozyskanie ze stron internetowych wykonawcéw cennikéw lub drogg elektroniczna.

2. Podstawg udokumentowania zaméwienia w procedurze uproszczonej jest faktura lub rachunek, a w
przypadku zamoéwienia powyzej 10.000 zt brutto pisemna umowa.

§ 11. 1. Procedura regulaminowa prowadzona jest przez kierownika komorki.

2. Wszezgcie procedury regulaminowej poprzedzone zostaje wnioskiem, zgodnie z wzorem okreslonym
w zalgczniku nr 1 do regulaminu, ktéry zawiera w szczegélnosci:

1) nazwe zamoéwienia regulaminowego nadang przez zamawiajgcego;
2) rodzaj zamdwienia regulaminowego (dostawa, ustuga, robota budowlana);
3) krotki opis przedmiotu zamdéwienia;

4) termin realizacji zamoéwienia (okre$lony w dniach, tygodniach, miesigcach, latach);
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5) szacunkowg warto$¢ zamoéwienia regulaminowego (bez podatku od towaréw i ustug) ze wskazaniem
podstawy ustalenia wartosci;

6) kwotg zabezpieczong w budzecie, na sfinansowanie zaméwienia;
7) kryteria oceny ofert i ich znaczenie;
8) warunki udzialu w postepowaniu.

3. Pracownik komorki, przed wszczeciem postepowania, zobowigzany jest uzyskaé akceptacje wniosku
przez kierownika komérki, ZP, Skarbnika Miasta i Gminy oraz kierownika zamawiajacego. Zatwierdzony
wniosek pracownik przekazuje do ZP.

4. Po uzyskaniu akceptacji wniosku, pracownik przeprowadza postepowanie za pomocg Platformy
Zakupowej, poprzez skierowanie zaproszenia do sktadania ofert do minimum 3 wykonawcéw lub poprzez
nieograniczony dostep do sktadania ofert.

5. Pracownik komérki, prowadzac postgpowanie zobowigzany jest zachowaé bezstronnosé i obiektywizm
w podejmowanych czynnosciach.

6. Zaproszenie do sktadania ofert winno zawieraé co najmniej opis przedmiotu zamdwienia, termin
wykonania zaméwienia (okreslony w dniach, tygodniach, miesigcach, latach), kryterium oceny ofert, termin
sktadania ofert, istotne postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci umowy lub wzér umowy.

7. W sytuacji, gdy pomimo przestania zapytania ofertowego do co najmniej 3 wykonawcow lub
zamieszczenia zaproszenia do sktadania ofert z dostgpem nieograniczonym, zostanie ztozona mniejsza ilo§é
ofert niz 3, uznaje si¢ zasadg konkurencyjnosci za spetniona.

8. W przypadku braku ofert uniewaznia si¢ postepowanie.

9. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje si¢ w oparciu o okreslone w zaproszeniu do sktadania ofert
kryteria oceny.

10. Dopuszcza si¢ wybdr najkorzystniejszej oferty w czesci.

11. Wybér oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienie postgpowania zatwierdza kierownik komérki lub
kierownik zamawiajacego.

12. Z procedury wyklucza si¢ wykonawcoéw, ktérzy nie potwierdzili spetnienia warunkéw udziatu
W postgpowaniu, jezeli warunki zostaty sformutowane w tresci zaproszenia do sktadania ofert.

13. W procedurze odrzuca sig oferty, ktdre sg niezgodne z opisem przedmiotu zaméwienia.

14. Procedura koniczy si¢ w momencie jej uniewaznienia lub zawarcia umowy w sprawie realizacji
zamOwienia.

15. Z przeprowadzonego postgpowania sporzadza si¢ protokét.
§ 12. 1. Procedura ponizej progéw unijnych prowadzona jest w oparciu o przepisy ustawy.
2. Procedura prowadzona jest przez ZP, we wspotpracy z kierownikiem komorki.

3. W celu rozpoczgcia przygotowan do procedury komoérka sktada do ZP wniosek 0 przeprowadzenie
procedury, zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2.

4. Wraz z wnioskiem o przeprowadzenie procedury komoérka przekazuje do ZP dokumenty, na podstawie
ktérych dokonane zostalo ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia, dokumenty opisujgce przedmiot
zamOwienia i istotne postanowienia umowy, ktére maja zosta¢ wprowadzone do tresci umowy lub wzér
umowy.

§ 13. 1. Procedura powyzej progéw unijnych prowadzona jest w oparciu o przepisy ustawy.
2. Procedura prowadzona jest przez ZP, we wsp6tpracy z kierownikiem komorki.

3. W celu rozpoczgcia przygotowan do procedury komérka sktada do ZP wniosek 0 przeprowadzenie
procedury, zgodnie z worem okre§lonym w zataczniku nr 3.

4. Wraz z wnioskiem o przeprowadzenie procedury komérka sktada:
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1) zatwierdzona przez kierownika zamawiajacego, analiz¢ potrzeb i wymagan, zawierajacg elementy
okreslone w art. 83 ustawy;

2) dokumenty, na podstawie ktérych dokonane zostato ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia;
3) dokumenty opisujace przedmiot zamdéwienia;
4) istotne postanowienia umowy, ktére majg zostaé wprowadzone do tresci umowy lub wzér umowy.

§ 14. 1. Wniosek w sprawie przeprowadzenia zaméwienia publicznego, w trybie ustawy, wraz
z wymaganymi dokumentami, winien by¢ ztozony w ZP zuwzglednieniem czasu trwania postgpowania

0 udzielenie zamdéwienia. Nalezy przyjaé, ze $redni czas trwania procedury dla trybu konkurencyjnego wynosi
odpowiednio:

1) dla dostaw i ustug ponizej progéw unijnych w procedurze podstawowej bez negocjacji — min. 6 tygodni;
2) dla dostaw i ustug ponizej progéw unijnych w procedurze podstawowej z negocjacjami — min. 8 tygodni;

3)dla robét budowlanych ponizej progéw unijnych w procedurze podstawowej bez negocjacji — min.
7 tygodni;

4)dla robét budowlanych ponizej progéw unijnych w procedurze podstawowej znegocjacjami — min.
9 tygodni;

5) dla zaméwien powyzej progéw unijnych bez wzgledéw na rodzaj zaméwienia — min 16 tygodni.

2. Powyzsze terminy moga ulec wydiuzeniu w przypadku wniesienia $rodkéw ochrony prawnej lub
w innych okolicznosciach, w ktérych wymagane bedzie sktadanie dodatkowych dokumentéw lub wyjasnien.

3. ZP zwraca si¢ do kierownika komoérki o wyjasnienie tresci wniosku w sprawie wszczgcia zamowienia
publicznego, gdy jego tres¢ budzi watpliwosci. W wyniku wyjasnien, tres¢ wniosku moze ulec zmianie.

4. Wniosek sktada si¢ do ZP w formie pisemnej, zatwierdzonej przez kierownika zamawiajgcego oraz
w wersji elektronicznej, edytowalne;j.

Rozdziat 4.
Obowiazki kierownika komérki

§ 15. Do obowigzkéw kierownika komoérki nalezy w szczegélnosci:
1) opracowanie i ztozenie do ZP planu zaméwieri publicznych komérki na dany rok oraz jego aktualizacja,
2) ztozenie kompletnego wniosku o przeprowadzenie procedury zaméwienia publicznego,
3) wskazanie 0s6b z komoérki, ktére beda cztonkami komisji przetargowe;,
4) nalezyte ustalenie szacunkowej warto$ci zamdwienia,
5) opracowanie analizy potrzeb i wymagan w stosunku do zaméwien w procedurze powyzej progdw unijnych,
6) ustalenie terminu realizacji zamoéwienia,
7) przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia i tresci wyjasnien do opisu,
8) okreslenie propozycji kryteriéw oceny ofert i ich znaczenia,
9) okreslenie propozycji warunkéw udziatu w postepowaniu,
10) wskazanie kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zaméwienia,

11) przygotowanie istotnych postanowierh umownych, ktére powinny by¢ wprowadzone do tresci umowy lub
wzoru umowy, w celu realizacji zaméwienia zgodnie z opisem przedmiotu zamdwienia,

12) przygotowanie odpowiedzi i przekazanie jej do ZP na odwotanie, oile dotyczy ono kwestii
merytorycznych,

13) nadzorowanie konieczno$ci zmiany zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy ijego zwrot po
realizacji przedmiotu zamdwienia,

14) przygotowanie merytorycznego uzasadnienia w sytuacji konieczno$ci zmiany umowy oraz przygotowanie
aneksu do umowy,
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15) przekazywanie do ZP informacji o koniecznosci zamieszczenia ogloszenia o zmianie umowy w BZP
w terminie 14 dni od dnia zawarcia aneksu,

16) sporzadzenie raportu zrealizacji zaméwienia, w terminie miesigca od dnia sporzadzenia protokotu
odbioru lub uznania umowy za wykonang albo rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej
wypowiedzeniu albo odstgpieniu od niej, w przypadku wystapienia okolicznosci o ktorych mowa
w art. 446 ust. 1 ustawy,

17) przekazanie w terminie 25 dni od wykonania umowy do ZP informacji o wykonaniu umowy, w celu
przygotowania ogtoszenia o wykonaniu umowy i jego publikacji w BZP,

18) przygotowanie i przekazanie odpowiedzi na pytania i stanowisko kontrolujacych, dotyczace kwestii
merytorycznych postgpowania,

19) wnioskowanie do ZP o mozliwo$¢ zastosowania art. 30 ust. 4 ustawy,
20) wskazanie wykonawcéw, z ktérymi prowadzone bede negocjacje w trybach niekonkurencyjnych,

21) wprowadzanie na Platforme¢ Zakupowsa danych, dotyczacych postepowan ponizej kwoty 130.000 zI netto,
w tym ewidencji faktur w celu sporzadzenia sprawozdania rocznego do Urzgdu Zaméwien Publicznych,

22) prowadzenie postgpowan w procedurze uproszczonej i regulaminowe;j,

23) przechowywanie dokumentacji postgpowan prowadzonych w procedurze uproszczonej i regulaminowej,
do czasu jej przekazania do archiwum zaktadowego.

Rozdzial 5.
Obowiazki kierownika ZP

§ 16. Do obowigzkéw kierownika ZP nalezy:

1) przygotowanie i aktualizacja planu zaméwiei publicznych, na podstawie danych przekazywanych
z komorek,

2) przygotowanie zarzadzer o powolaniu komisji przetargowej,

3) uczestnictwo w pracach komisji przetargowe;j,

4) weryfikacja wniosku w sprawie wszczgcia zaméwienia publicznego pod wzgledem formalnym,
5) opiniowanie wnioskéw o przeprowadzenie przez komérke procedury regulaminowej,

6) prowadzenie ewidencji zamoéwien publicznych udzielonych przez zamawiajgcego powyzej kwoty
130.000 zt netto,

7) prowadzenie i dokumentowanie postgpowania prowadzonego w oparciu 0 przepisy ustawy powyzej
130.000 zt netto,

8) przygotowywanie Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia lub Opisu Potrzeb i Wymagan, na podstawie
whnioskéw przekazywanych z komérki,

9) sporzadzanie projektéw dokumentéw niezbednych w prowadzonym postepowaniu, wtym zadania
wyjasnieni, dokumentow, odpowiedzi na pytania, odpowiedzi na odwotanie,

10) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zatrzymanie wadium,
11) prowadzenie protokotu z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego powyzej 130.000 zt netto,
12) przekazywanie do komérki zawartej umowy o udzielenie zaméwienia publicznego celem Jej realizacji,

13) przechowywanie dokumentacji z udzielonych zaméwieni publicznych powyzej kwoty 130.000 zt netto do
czasu jej przekazania do archiwum zaktadowego,

14) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji zaméwiei do archiwum zaktadowego,
15) opiniowanie udzielenia zaméwienia w trybie art. 30 ust. 4 ustawy,

16) sporzadzanie dokumentéw w zakresie udzielania informacji publicznej, dotyczacej prowadzonych przez
ZP postepowan,

17) przygotowanie sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych,
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18) publikowanie ogtoszefi w BZP i Dzienniku UE,

19) opiniowanie pod wzgledem formalnym anekséw do uméw zawartych w trybie ustawy Prawo zaméwien
publicznych,

20) opiniowanie pod wzgledem formalnym umowy o udzielenie zaméwienia publicznego przed jej zawarciem
z wykonawca,

21) nadzér nad funkcjonowaniem Platformy Zakupowej,

22) weryfikacja raportéw generowanych z Platformy Zakupowej w zakresie zaméwiefi ponizej kwoty
130.000 z! netto,

23) sporzadzanie zawiadomieri do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych,

24) wystepowanie na rozprawie przed Krajowa Izbg Odwotawcza,

25) opiniowanie wyboru trybu postepowania niekonkurencyjnego, wynikajacego z ustawy,
26) udzielanie pracownikom komorek instruktazu w zakresie zamowien publicznych.

Rozdziat 6.
Plan post¢powan o udzielenie zaméwien

§ 17. Kierownik komérki, nie péZniej niz w terminie 20 dni od dnia przyjecia budzetu przez Rade Miejska
w Nakle nad Notecig, przekazuje do ZP plan postepowan o udzielenie zaméwien dla komérki.

§ 18. Kierownik ZP w terminie 30 dni, od dnia przyjecia budzetu przez Rade Miejska w Nakle nad Notecia,
sporzadza plan postgpowan o udzielenie zaméwieni, na podstawie czastkowych planéw przekazanych przez
komorki, a nastgpnie zamieszcza plan w Biuletynie Zaméwiefi Publicznych oraz na stronie internetowe;j
zamawiajgcego.

§19. W przypadku wprowadzenia zmian do budzetu, powodujacych zmiane w planie postgpowan
o udzielenie zaméwien, kierownik komorki zobowigzany jest powiadomié o zmianie ZP, w celu dokonania
aktualizacji planu postgpowan o udzielenie zaméwien i zamieszczenia aktualizacii planu w BZP ina stronie
internetowej zamawiajacego.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 20. W przypadku udzielenia zaméwienia na dostawy, ushugi lub roboty budowlane o wartosci brutto
powyzej 10.000 zt nalezy sporzadzi¢ pisemng umowe. Tresé umowy podlega weryfikacji przez radce
prawnego.

§ 21. Komérki zobowiazane sa do zamieszczania na dokumentach ksiggowych (rachunkach, fakturach)
informacji o procedurze, w ktérej dane zamoéwienie zostalo udzielone. W przypadku zamowienia
o szacunkowej wartosci nieprzekraczajgcej 130.000 zt netto dokument ksiegowy powinien zostaé opatrzony
informacja, iz jest to zaméwienie do ktérego nie stosuje sig przepiséw ustawy Prawo zaméwieri publicznych na
podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1.

§ 22. Komorki zobowigzane s3 do prowadzenia za pomoca Platformy Zakupowej ewidencji zaméwien,
ktérych szacunkowa warto$¢ nie przekracza kwoty 130.000 zt netto, w celu sporzadzenia sprawozdania
rocznego z udzielonych zamoéwien.
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Zalacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

WNIOSEK
o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego warto$¢ szacunkowa wynosi ponizej 130.000 z} netto,
a powyzej 50.000 zI netto (PROCEDURA REGULAMINOWA)

Naklo nad Notecig, dnia ...........................
Nazwa komorki organizacyjnej - WnioSKUJACe) ..........evmeeoeeemeoeoeeoeooooo.

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

ROBOTA BUDOWLANA* DOSTAWA* USLUGA*

OZNACZENIE SPRAWY

NAZWA ZAMOWIENIA

KROTKI OPIS PRZEDMIOTU
ZAMOWIENIA

TERMIN REALIZACII (w dniach, tygodniach,
miesigcach, latach)

SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

WARTOSC
ZAMOWIENIA W ZLOTYCH
(NETTO)

DATA
OSZACOWANIA

OSOBA
DOKONUJACA
OSZACOWANIA

PODSTAWA WYKONANIA OSZACOWANIA:

(zalaczyé odpowiedni dokument np. kosztorys inwestorski, rozeznanie rynku, program funkcjonalno-uzytkowy, dokumenty wynikajace z badania rynku)

KWOTA BRUTTO W BUDZECIE / PLANIE
FINANSOWO-RZECZOWYM PRZEZNACZONA NA
REALIZACJE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

DZIAL ROZDZIAL PARAGRAF

UZASADNIENIE PROWADZENIA NEGOCJACJI Z JEDNYM WYKONW CA** (jezeli dotyczy)

NAZWA WYKONAWCY UZASADNIENIE

WYMAGANIA STAWIANE WYKONAWCOM (WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU)

WARUNEK/WARUNKI** DOKUMENT POTWIERDZAJACY SPELNIENIE WARUNKU

INNE DOKUMENTY WYMAGANE W OFERCIE

KRYTERIA OCENY OFERT IICH ZNACZENIE

KRYTERIUM WAGA (w %)

CENA/KOSZT**
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PRACOWNIK MERYTORYCZNY KOMORKI ORGANIZACYJNEJ PROWADZACY

POSTEPOWANIE**

IMIE INAZWISKO

STANOWISKO

POTWIERDZENIE ZABEZPIECZENIA SRODKOW

ZAMOWIENIA PRZEZ DYSPONENTA SRODKOW

PUBLICZNYCH NA REALIZACJE

POTWIERDZAM ZABEZPIECZENIE SRODKOW PUBLICZNYCH NA REALIZACJE ZAMOWIENIA

IMIE I NAZWISKO

DATA I PODPIS

PODPIS WNIOSKODAWCY (KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ)

IMIE I NAZWISKO

DATA I PODPIS

OPINIA Zespolu ds. zaméwien publicznych

DATA 1 PODPIS

DECYZJA

AKCEPTUJE**

DATA I PODPIS

*wilasciwe zaznacz

**niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 2/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Nak}o nad Notecia

z dnia 4 stycznia 2021 r.

Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO .
W PROCEDURZE PONIZEJ PROGOW UNIJNYCH

Pieczqtka wydziatu/komdrki organizacyjnej

Nakto nad Notecig, dnia .................. I.
1. Nazwa zadania: .............c.cc o vvvce e e .
2. Numer pozycji w planie postepowan o udzielenie ZamOWIen: ...............ooveeemoeeee
3. Podzial zamowienia na czesci: TAK/NIE
Uzasadnienie braku podziatu zaméwienia na czesci:
4. Kwota zabezpieczona na sfinansowanie zaméwienia: .................................... zt brutto.

Dziat ....... Rozdziat ......... §iiiiinns

5. Dofinansowanie (prosz¢ wskazaé¢ dokladnie program dofinansowania, rozbicie kwoty, umiejscowienie
w budzecie):

Udzial % S$rodkéw, pozycja w budzecie:
..... % srodki pochodzace z ...............covvuenenni.. ,Dziat ....... Rozdziat ......... § e,

..... % srodki pochodzace z ..........cccovvvvvvninnnnn. ,Dziat ....... Rozdziat ......... § e,

6. Szacowanie — warto$¢ zamowienia netto:

(poda¢ podstawe i date ustalenia wartodci oraz okresli¢ i zalaczyé kopie dokumentu np.: kosztorys
inwestorski z dn., notatka z szacowania wartosci):

7. Tryb postepowania (tryb podstawowy bez negocjacji, tryb podstawowy z negocjacjami fakultatywnymi,
tryb podstawowy z negocjacjami obligatoryjnymi, partnerstwo innowacyjne, zaméwienie z wolnej reki):
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9. Opis przedmiotu zamoéwienia:
ODostawy
OUstugi
ORoboty Budowlane

10. Wadium: NIE/TAK, wysokos$é wadium: ........... zt (max. 1,5% wartosci zamowienia):
11. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: NIE/TAK (max. 5% ceny ofertowej)

12. Termin wykonania zadania: (w dniach, tygodniach, miesigcach, latach):

13. Forma wynagrodzenia:
kosztorysowe/ryczatt.

14. Zamawiajacy przewiduje zaliczki:
NIE/TAK

15. Platno§¢ wynagrodzenia (cz¢sciowe, jedna faktura, kwartalne, miesieczne itd., po uzgodnieniu ze
Skarbnikiem Miasta i Gminy):

16. Proponowane warunki udzialu w post¢epowaniu:
1) Warunki udziatu w zakresie zdolnosci do wystgpowania w obrocie prawnym:

2) Warunki udziatu w zakresie uprawnienn do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub
zawodowej, o ile wynika to z odrebnych przepiséw:
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17. Proponowane kryteria oceny ofert (waga %, kryterium, punktacja, przyktadowo 60% cena, 40%
gwarancja):

) I — % cena (o wadze nie wiecej niz 60%)
) B % kryterium pozacenowe (inne niz cena kryteria oceny ofert, o wadze nie mniejszej niz 40%.)

Proponowany sposéb dokonania oceny ofert zgodnie z pozacenowym kryterium oceny ofert:

*w przypadku wyboru trybu podstawowego z opcja negocjacii, negocjacji podlega¢ beda kryteria oceny
ofert:

18. Istotne postanowienia, ktore nalezy wprowadzié¢ do tresci umowy, ktére wplywaja na wykonanie
umowy lub wzér umowy:

20. Osoby prowadzace przedmiotowe postepowanie ze strony komérki, ktére nalezy powolaé¢ w sklad
komisji przetargowej (imi¢ i nazwisko, komérka organizacyjna, kontakt)

21. Niniejszy wniosek nalezy przekaza¢ do ZP w wersji papierowej oraz w wersji edytowalnej za
pomocy poczty elektronicznej wraz zalgcznikami:

1) dokumentami, za pomoca ktérych dokonano opisu przedmiotu zaméwienia,
2) dokumentami potwierdzajacymi szacunkowg warto$é zamdwienia,

3) istotnymi postanowieniami umowy, ktére majg zostaé wprowadzone do tresci umowy lub wzorem umowy.

(Podpis pracownika komorki, ktory jest odpowiedzialny za | (Podpis kierownika komérki, w ramach ktorej opracowano
przygotowanie merytoryczne postepowania) niniejsze zalozenia)

Weryfikacja wniosku przez ZP:

(data i podpis pracownika ZP)
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Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO ]
W PROCEDURZE POWYZEJ PROGOW UNIJNYCH

Pieczqtka wydziatu/komorki organizacyjnej,

Nakto nad Notecig, dnia .................. r.
1. Nazwa zadania: ... ...... ... oo e oo e e e oo e e e

2. Numer pozycji w planie postepowan o udzielenie ZAMOWIEH: ............vverveeeeeee e

3. Podzial zamoéwienia na czesci: TAK/NIE

Uzasadnienie braku podziatu zamdéwienia na czesci:

4. Kwota zabezpieczona na sfinansowanie zaméwienia: ...................................... zt brutto.
Dziat ....... Rozdziat ......... §

5. Dofinansowanie (prosz¢ wskaza¢ dokladnie program dofinansowania, rozbicie kwot, umiejscowienie
w budzecie):

Udzial % $rodkow, pozycja w budzecie:
..... %o srodki pochodzace z .............c.oeevvininnin.. , Dziatl ....... Rozdziat
..... % srodki pochodzace z ...........ccveuvviunenennn... , Dziatl ....... Rozdziat

6. Szacowanie — warto$¢ zamowienia netto:

(poda¢ podstawe idate ustalenia wartosci oraz okreslié izalaczyé kopie dokumentu np.: kosztorys
inwestorski z dn., notatka z szacowania wartosci):

7. Analiza potrzeb i wymaganh opracowana zostala dnia ......................... Kopig analizy przestawiam
w zaltgczeniu.

8. Tryb postepowania (przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony, negocjacje z ogloszeniem, dialog
konkurencyjny, partnerstwo innowacyjne, negocjacje bez ogloszenia, zaméwienie z wolnej reki):
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10. Opis przedmiotu zamdéwienia:
ODostawy
OUstugi
ORoboty Budowlane

11. Wadium: NIE/TAK, wysoko$é wadium: ........... zt (max. 3% wartosci zamdwienia):
12. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: NIE/TAK (max. 5% ceny ofertowe;j)
13. Termin wykonania zadania: (w dniach, tygodniach, miesigcach, latach): .............................

Uzasadnienie okreslenia terminu za pomoca konkretnej daty:

14. Forma wynagrodzenia:
kosztorysowe/ryczatt.

15. Zamawiajacy przewiduje zaliczki:
NIE/TAK

16. Platno$¢ wynagrodzenia (czgéciowe, jedng faktura, kwartalne, miesieczne itd., po uzgodnieniu ze
Skarbnikiem Miasta i Gminy):

17. Proponowane warunki udzialu w postepowaniu:

1) Warunki udziatu w zakresie zdolnosci do wystepowania w obrocie prawnym:

2) Warunki udzialu w zakresie uprawniefi do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub
zawodowej, o ile wynika to z odrebnych przepiséw:

18. Proponowane kryteria oceny ofert (waga %, kryterium, punktacja, przykladowo 60% cena, 40%
gwarancja):
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| T % cena (o wadze nie wiecej niz 60%)
) % kryterium pozacenowe (inne niz cena kryteria oceny ofert, o wadze nie mniejszej niz 40%.)

Proponowany sposéb dokonania oceny ofert zgodnie z pozacenowym kryterium oceny ofert:

19. Istotne postanowienia, ktére nalezy wprowadzi¢ do tresci umowy, ktére wplywaja na wykonanie
umowy lub wzér umowy:

21. Osoby prowadzace przedmiotowe postgpowanie ze strony komorki, ktore nalezy powolaé¢ w sklad
komisji przetargowej (imi¢ i nazwisko, komdérka organizacyjna, kontakt)

22. Niniejszy wniosek nalezy przekaza¢ do ZP w wersji papierowej oraz w wersji edytowalnej za
pomocg poczty elektronicznej wraz zalacznikami:

1) zatwierdzona przez kierownika zamawiajacego analiza potrzeb i wymagan,
2) dokumentami, za pomocg ktérych dokonano opisu przedmiotu zaméwienia,
3) dokumentami potwierdzajacymi szacunkowg warto$¢ zamdwienia,

4) istotnymi postanowieniami umowy, ktére maja zosta¢ wprowadzone do tresci umowy lub wzorem umowy.

(Podpis pracownika komérki, ktory jest odpowiedzialny za | (Podpis kierownika komérki, w ramach ktorej opracowano
przygotowanie merytoryczne postepowania) niniejsze zatozenia)
Weryfikacja wniosku przez ZP:

(data i podpis pracownika ZP)
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Proponowany wzor analizy potrzeb i wymagan
(podstawa prawna: art. 83 ust. 1 i 2 ustawy Prawo zaméwien publicznych)
w odniesieniu do zaméwien o warto$ci réwnej lub przekraczajgcej réwnowarto$¢ progéw unijnych

1. Przedmiot zaméwienia:
ODostawy
OUstugi
ORoboty Budowlane

3. Badanie mozliwoSci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobéw
wlasnych:

4. Rozeznanie rynku:

a) w aspekcie alternatywnych $rodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb:

b) w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zam6éwienia lub wskazanie, ze jest wylgcznie jedna
mozliwos¢ wykonania zamowienia:

5. Orientacyjna warto$¢ zaméwienia dla kazdego ze wskazanych wariantéw, o ktéorych mowa
w pkt 4b (*jezeli dotyczy)

Data sporzadzenia: Podpis osoby sporzgdzajacej:
Data zatwierdzenia: Podpis kierownika komérki:
Data zatwierdzenia: Podpis kierownika zamawiajacego:
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