
Załącznik Nr 1 do Zarządzania Nr 137/2020
      Burmistrza Nowego z dnia 04.02.2020r.
Zasady postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych o wartości przekraczającej równowartość w złotych 30000 euro
Rozdział I

Zakres obowiązywania
§ 1

1. Niniejsze zasady stosuje się do zamówień publicznych udzielanych w Urzędzie Gminy Nowe, których wartość szacunkowa przekracza wyrażoną w złotych równowartość 30 000 euro.

2. Zamówienia o wartości szacunkowej przekraczającej wyrażoną w złotych równowartość 30 000 euro, udzielane są zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 1843) zwana dalej Ustawą, w jednym z trybów udzielania zamówień.

3. Trybami udzielania zamówień są: przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony, negocjacje z ogłoszeniem, dialog konkurencyjny, negocjacje bez ogłoszenia, zamówienie z wolnej ręki, zapytanie o cenę, partnerstwo innowacyjne, licytacja elektroniczna.

4. Podstawowymi trybami udzielania zamówień są przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony, pozostałe tryby udzielania zamówień wymagają dla ich zastosowania uzasadnienia w postaci wystąpienia przesłanek, o jakich mowa w przepisach.
5. Zamawiający, przed wszczęciem postępowania o udzielenie zamówienia, może poinformować Wykonawców o planach i oczekiwaniach dotyczących zamówienia, 
w szczególności może przeprowadzić dialog techniczny, zwracając się do ekspertów, organów władzy publicznej lub wykonawców o doradztwo lub udzielenie informacji w zakresie niezbędnym do przygotowania opisu przedmiotu zamówienia, specyfikacji istotnych warunków zamówienia lub określenia warunków umowy.
Rozdział II

Organizacja zamówień publicznych
§ 2

1. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego przygotowuje i przeprowadza Zamawiający, który może powierzyć pomocnicze działania zakupowe własnej jednostce lub osobie trzeciej.

2. Za organizację systemu zamówień publicznych w Urzędzie Gminy Nowe, odpowiedzialny jest Burmistrz Nowego.

3. Czynności z zakresu zamówień publicznych wykonywane są przez:
1) komisje przetargowe;
2) kierowników referatów;

3) pracownika ds. zamówień publicznych.

4. Osoby wykonujące czynności  w postępowaniu o udzielenie zamówienia składają oświadczenie o jakim mowa w art. 17 ust. 2 Ustawy. Burmistrz Nowego przed odebraniem oświadczenia uprzedza osoby składające oświadczenie 
o odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywych oświadczeń.
5. Burmistrz Nowego w razie uzasadnionego podejrzenia, że pomiędzy pracownikami Zamawiającego lub innymi osobami zatrudnionymi przez Zamawiającego, które mają bezpośredni lub pośredni wpływ na wynik postępowania, a Wykonawcami zachodzi relacja określona w art. 17 ust. 1 pkt 2–4, odbiera od tych osób, pod rygorem odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia, oświadczenie 
w formie pisemnej w przedmiocie okoliczności, o których mowa w ust. 1. Przed odebraniem oświadczenia, Burmistrz Nowego, uprzedza osoby składające oświadczenie o odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia.
6. W przypadku zamówień na roboty budowlane lub usługi, których wartość jest równa lub przekracza kwoty 1.000.000 euro Burmistrz Nowego może powołać zespół do nadzoru nad realizacją zamówienia. 
§ 3

Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego obejmuje:

1) ustalenie osób odpowiedzialnych za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania;
2) opis przedmiotu zamówienia z rozważeniem możliwości składania ofert częściowych, ofert wariantowych, zamówień uzupełniających, dynamicznego systemu zakupów, zawarcia umowy ramowej;
3) szacowanie wartości zamówienia;
4) wybór trybu i uzasadnienie wyboru trybu nie podstawowego;
5) ustalenie warunków udziału w postępowaniu; 

6) ustalenie kryteriów oceny ofert i ich uzasadnienie;
6) ustalenie harmonogramu czasowego;
7) przygotowanie treści ogłoszenia lub zaproszenia do składania ofert i właściwą publikację ogłoszenia lub przekazanie zaproszenia; 
8) przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia, zwanej w skrócie SIWZ, odpowiedzi na pytania i modyfikacje SIWZ;


9) badanie i ocenę ofert;

10) podpisanie umowy.

Rozdział III

Osoby wykonujące czynności w postępowaniu
§ 4

Burmistrz Nowego:

1) określa  szczegółowe  zasady pracy Komisji Przetargowej;

2) podejmuje decyzje o powołaniu Komisji Przetargowej, jeśli jest ona fakultatywna lub powołuje ją w przypadkach obligatoryjnych;

3) powierza funkcje poszczególnym członkom Komisji Przetargowych,

4) nadzoruje prace Komisji Przetargowych oraz zatwierdza jej prace i dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej,
5) podejmuje decyzję o powołaniu zespołu do nadzoru nad realizacją zamówienia, o jakim mowa w art. 20 a Ustawy.

§ 5

1. Komisja Przetargowa jest organem doradczym Burmistrza Nowego w zakresie zamówień    publicznych. 

2. Zakres zadań komisji określa Regulamin Komisji Przetargowej.

§ 6
Kierownicy Referatów przy współpracy z pracownikiem ds. zamówień publicznych:

1) opisują przedmiot zamówienia stosownie do jego rodzaju  i zgodnie z przepisami ustawy;

2) ustalają z należytą staranności szacunkową wartość zamówienia;
3) proponują skład Komisji Przetargowej i tryb udzielenia zamówienia;

4) uzasadniają propozycję udzielania zamówienia w innym trybie niż tryb przetargu nieograniczonego lub ograniczonego;
5) opracowują projekty umów w zakresie zamówień publicznych i współpracują w tym zakresie z radcą prawnym Urzędu; 

6) ustalają warunki udziału w postępowaniu;

7) ustalają kryteria oceny ofert; jeśli cena jest jedynym kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze przekraczającej 60% określają w opisie przedmiotu zamówienia standardy jakościowe odnoszące się do wszystkich istotnych cech przedmiotu zamówienia oraz wykażą w załączniku do protokołu w jaki sposób zostały uwzględnione w opisie przedmiotu zamówienia koszty cyklu życia, z wyjątkiem art. 72 ust. 2 i art. 80 ust. 3 Ustawy;
8) sprawują nadzór merytoryczny nad realizacją zamówienia oraz odpowiedzialni są za odbiór przedmiotu zamówienia;

9) realizują obowiązki i uprawnienia zamawiającego w zakresie umów o podwykonawstwo zgodnie z wymogami Ustawy;

10) rozliczają zamówienie pod względem finansowym zgodnie z treścią zawartej w tej sprawie umowy;

11) wnioskują o udzielenie zamówień uzupełniających lub dodatkowych;

12) wnioskują o wprowadzenie zmian w treści zawartej umowy;

13) wnioskują o zwrot lub wykorzystanie zabezpieczenia należytego wykonania umowy.
§ 7
Pracownik ds. zamówień publicznych :

1) koordynuje pracami komórek organizacyjnych Urzędu w zakresie udzielania zamówień publicznych;

2) udziela wyjaśnień w zakresie procedur zamówień publicznych;

3) sporządza sprawozdanie z udzielonych zamówień publicznych;

4) wnioskuje do Burmistrza Nowego o wszczęcie procedury zamówień publicznych zgodnie z Załącznikiem Nr 3 do Zarządzenia;

5) przygotowuje materiały dotyczące zamówień publicznych w szczególności treść SIWZ;

6) prowadzi rejestr zamówień publicznych;

7) prowadzi i archiwizuje całą dokumentację dotyczącą zamówień publicznych;

8) analizuje potrzeby w zakresie szkoleń dotyczących zamówień publicznych;

9) koordynuje prace związane z udzielaniem odpowiedzi na pytania, przekazywaniem informacji, oświadczeń i innych dokumentów między zamawiającym a wykonawcami;

10) gromadzi materiały i publikacje z zakresu zamówień publicznych;

11) sporządza protokół z postępowania, a także inną dokumentację, jeśli jest niezbędna;
12) przygotowuje plan postępowań o udzielenie zamówień, o jakim mowa w art. 13 a Ustawy.

Rozdział IV

Przygotowanie i przebieg postępowania
§ 8
Przygotowanie postępowania w sprawie  zamówienia publicznego obejmuje w szczególności:

1) ustalenie potrzeby udzielania zamówienia publicznego oraz określenie jego przedmiotu;

2) ustalenie wartości szacunkowej zamówienia oraz źródeł finansowania;

3) zebranie informacji o warunkach i możliwościach realizacji zamówienia;

4) wybór trybu postępowania w oparciu o przesłanki i uzasadnienie;

5) opracowanie SIWZ lub pisma w sprawie negocjacji w trybie zamówienia z wolnej ręki;

6) przygotowanie treści ogłoszenia lub zaproszenia do składania ofert;

7) zatwierdzenie przez Burmistrza Nowego dokumentów, o których mowa w pkt 5 i 6.

§ 9
1. Przebieg postępowania w sprawie udzielenia zamówienia publicznego obejmuje;

1) publikację ogłoszenia lub przekazanie zaproszenia do składania ofert;

2) publikację i przekazanie SIWZ, a w przypadku kiedy jest niezbędna zmianę treści tych dokumentów;

3) udzielanie odpowiedzi, wyjaśnień, organizacja zebrań z Wykonawcami, prowadzenie negocjacji, organizację wizji lokalnej;

4) przyjmowanie ofert i ich otwarcie;

5) ocena spełniania warunków udziału w postępowaniu i ewentualne wykluczenie wykonawców;

6) badanie ofert i ewentualne ich odrzucenie;

7) ocena, porównanie ofert i wybór oferty najkorzystniejszej;

8) informowanie o wynikach postępowania i zawarcie umowy. 

2. Z przebiegu postępowania sporządza się protokół zgodnie ze wzorami określonymi 
w rozporządzeniu. 

Rozdział V

Umowy w sprawie zamówień publicznych
§ 10
1. Umowy w sprawie udzielenia zamówienia publicznego poza wyjątkami przewidzianymi w ustawie zawiera się na czas określony.

2. Umowy zawiera się na okres nie dłuższy niż 4 lata.

3. Na okres dłuższy niż 4 lata mogą być zawarte umowy jeżeli ich przedmiotem są świadczenia okresowe lub ciągłe a wykonanie zamówienia w  dłuższym okresie spowoduje oszczędności w stosunku do okresu czteroletniego lub jest to uzasadnione zdolnościami płatniczymi Zamawiającego lub zakresem planowanych nakładów oraz okresem niezbędnym do ich spłaty.

4. Umowy w sprawie zamówień publicznych wymagają formy pisemnej.

5. Zmiana treści postanowień umowy oraz odstąpienie od niej może odbyć się tylko 
w granicach przewidzianych przez prawo. 

6. Oryginał umowy zawartej w trybie zamówienia publicznego przechowywany jest w Referacie Budżetu i Finansów, podobnie jak aneksy do tych umów. Kopie umów zawartych w trybie zamówienia publicznego i ich aneksy stanowią załączniki do dokumentacji z przebiegu procedury udzielenia zamówienia publicznego. 

7. Projekty umów w sprawie udzielenia zamówienia publicznego muszą być zaakceptowane przez Radcę Prawnego Urzędu. 

Rozdział VI

Postanowienia końcowe
§ 11
1. Osoby, którym powierzono czynności przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia, w szczególności kierownicy referatów, przewodniczący 
i członkowie komisji przetargowych ponoszą odpowiedzialność z tytułu naruszenia dyscypliny finansów publicznych.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach mają zastosowanie przepisy  ustawy Prawo zamówień publicznych i przepisy Kodeksu Cywilnego.


