ZARZADZENIE NR 364/2022
WOJTA GMINY NAREWKA

z dnia 24 listopada 2022 roku

w sprawie regulaminu przygotowania oraz monitorowania udzielanych zamoéwien na podstawie
stosowania ustawy prawo zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Narewka

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.: Dz. U. z 2022 r.
poz. 559 z pdzn. zm.) oraz na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj.: Dz. U. z 2022 poz. 1634 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 52 ust. 1 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 1. Prawo zamoéwient publicznych (tj.: Dz. U. z 2022 1., poz. 1710 z pézn. zm.) ustala si¢
regulamin przygotowania oraz monitorowania udzielanych zamoéwien na podstawie stosowania ustawy
prawo zamowien publicznych w nastgpujacym brzmieniu:

Regulamin przygotowania oraz monitorowania udzielanych zamoéwien na podstawie
stosowania ustawy prawo zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Narewka

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin zostal oparty na przepisach ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku — Prawo
zamoéwien publicznych.

2. Regulamin okresla zasady organizacyjne udzielania zamoéwien publicznych dokonywanych ze
srodkéw publicznych na dostawy, ustugi i wykonywanie rob6t budowlanych w Urzedzie Gminy
Narewka na podstawnie stosowania ustawy prawo zaméwien publicznych.

3. Posiadane $rodki, zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, winne by¢
wydatkowane zgodnie z zasada legalnosci, celowosci, oszczednosci i gospodarnosci tj.:

1) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddw,

2) optymalnego doboru metod 1 srodkéw stuzacych osiagnigciu zalozonych celow;
3) w spos6b umozliwiajacy terminows realizacje zadan;

4) w wysokodci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan.

4. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) pzp lub ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamoéwien publicznych;

2) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

3) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Narewka;

4) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Narewka, ktory — zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, statutem lub umowa - jest uprawniony do zarzadzania
zamawiajacym, z wylaczeniem pelnomocnikéw ustanowionych przez zamawiajacego.
Kierownik zamawiajacego moze powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego
czynnosci, okreslonych w ustawie, pracownikom zamawiajacego;

5) zamoéwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

6) osobie merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Narewka,
whnioskujacego o uruchomienie procedury o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz
merytorycznie odpowiedzialnego za nadzor nad realizacja zamowienia.

§ 2. Planowanie

1. Pracownicy Urzedu Gminy Narewka (osoby merytoryczne) sa obowiazani do planowania wydatkéw
zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych uwzgledniajac roczne finansowanie z budzetu
Gminy Narewka.

§ 3. Etap przygotowania postgpowania
1. Wszczecie postgpowania nastgpuje na przedlozeniu arkusza informacji wstepnych w zwiazku



potrzeba przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego dalej zwanego
arkuszem - przygotowanego przez osobe merytoryczna.

Osobami merytorycznymi uprawnionymi do wszczecia postgpowania w Urzedzie Gminy Narewka,
wedlug zakresu dziatalnosci, sa pracownicy Urzedu.

Sprawy zwiazane ze zwrotem wadium prowadzi pracownik ds. zamoéwien publicznych we
wspolpracy z Referatem Ksiegowosci.

Sprawy zwiazane z potracaniem oraz zwrotem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
prowadzi osoba merytoryczna we wspolpracy z Referatem Ksiggowosci.

Dla uruchomienia procedury udzielenia zaméwienia publicznego koniecznym jest wyczerpujace 1
precyzyjne okreélenie przedmiotu zaméwienia w arkuszu informacji wstepnych.

§ 4. Arkusz informacji wstepnych

1.

Jezeli warto$¢ zamowienia publicznego przekracza kwote 130 000,00 zlotych netto, osoba

merytoryczna jest zobowiazana do zlozenia arkuszu informacji wstepnych, ktory stanowi zalacznik

nr | do regulaminu.

Wraz z prawidlowo sporzadzonym arkuszem osoba merytoryczna zobowigzana jest ztozy¢:

1) szacunek wartosci zamowienia podpisany przez osobe szacujaca, przygotowany zgodnie z
zasadami ustalania warto$ci zamoéwienia opisanego w ustawie Prawo zamdwient publicznych;

2) projekt umowy zweryfikowany i zaakceptowany przez obstuge prawna Urzedu Gminy Narewka;

3) wyczerpujacy i precyzyjnie okreslony opis oraz zakres przedmiotu zamdwienia podpisany przez
osobe przygotowujaca opis przedmiotu zamowienia;

4) inne niezbedne dokumenty zwiazane z udzielanym zamoéwieniem

Osoba merytoryczna opracowuje komplet materialdow, o ktérych mowa w ust.2., ponadto ponosi

odpowiedzialno$¢ za ich przygotowanie, poprawnos¢, terminowos¢ zlozenia, prawdziwos¢ i

prawidlowo$¢ danych zawartych we arkuszu, a takze za zgodny z przepisami ustawy 1 wydanych na

jej podstawie obowiazujacych aktow wykonawczych oraz pozostalych przepisow i uregulowan

prawnych, opis przedmiotu zamowienia i ustalenie wartosci szacunkowej zaméwienia.

Kompletny, prawidlowo przygotowany arkusz wraz z zalacznikami sklada si¢ w formie pisemnej

pracownikowi ds. zaméwien publicznych co najmniej na 14 dni przed planowanym terminem

zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub jego przekazania Urzedowi

Oficjalnych Publikacji Wspodlnot Europejskich, jezeli wymaga tego warto$¢ zamowienia.

Weryfikacji arkusza informacji wstepnych pod wzgledem formalnym dokonuje pracownik ds.

zamoéwien publicznych. Arkusz wypelniony w sposob nieprawidlowy, zawierajace braki formalne

lub bledy, bedzie zwracany osobie merytorycznej celem korekty badz uzupelnienia.

§ 5. Opis przedmiotu zamoéwienia

1.

2.

Obowiazkiem osoby skladajacej arkusz jest dokladne sporzadzenie opisu i okreslenie zakresu
przedmiotu zamdwienia.

Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywaé w sposob, ktory moglby utrudniaé uczciwa
konkurencje.

Szczegolowe zasady opisu przedmiotu zamdwienia zawiera ustawa.

§ 6. Raport z wykonania umowy

1.

2.

Osoba merytoryczna zgodnie z art. 446 ustawy, jezeli zaistnieja ustawowe przestanki, sporzadza w
terminie 14 dni po wykonaniu umowy - informacj¢ o wykonaniu umowy (w szczegélnosci sekcji 5
,Przebieg realizacji umowy”) oraz w terminie 14 dniu od zaistnienia ustawowych przeslanek -
raportu z realizacji zamowienia oraz przekazuje raport 1 informacije¢ dla pracownika ds. zaméwien.
Pracownik ds. zaméwient publicznych zamieszcza ogloszenie o raporcie w BZP — art. 448.

§ 7. Zamoéwienia ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych netto

1.
2.

Regulaminu nie stosuje si¢ do zamdwien, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zI netto.
Procedure wyboru wykonawcy dla zamoéwien dla ktérych ustawy nie stosuje si¢ okresla Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1



ustawy — Prawo Zamowien Publicznych w Urzedzie Gminy Narewka stanowigcy odrebne
zarzadzenie.

§ 8. Postanowienia koncowe

1. Zobowiazuje si¢ osoby merytoryczne do ustalania terminéw uruchamiania i realizacji zamdwienia w
sposob, ktéry zagwarantuje sprawne przeprowadzenie postgpowania o zamowienie publiczne oraz
uwzgledni ewentualne uniewaznienie przetargu i ogloszenie nowego postgpowania.

2. Pelna dokumentacj¢ dotyczaca postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego przechowuje
pracownik ds. zamoéwien publicznych.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zamoéwien publicznych oraz przepisy Kodeksu cywilnego.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Jarostaw Gotubowski



5.

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 364/2022
Wojta Gminy Narewka z dnia 24 listopada 2022 r.

Arkusz informacji wstepnych w zwigzku potrzeba
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

Okreslenie przedmiotu zaméwienia (opis przedmiotu zamoéwienia): L] dostawa, [ ustuga, [ robo-
ta budowlana*:

Czy udziela si¢ zamowienie w czg¢$ciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postepowa-
nia:

[1 nie

[] tak
W ramach postepowania mozliwe jest skfadanie ofert czesciowych:

[] nie

[] tak (w przypadku zaznaczenia ,,tak”, poda¢ nazwe zaméwienia/umowy ramowej nadana przez
zamawiajacego dla poszczegolnych czesci):

1) nazwa przedmiotu zamowienia - czes¢ nr 1:
2) nazwa przedmiotu zambwienia - czesé nr 2:
Oferty mozna sklada¢ w odniesieniu do L] wszystkich czesci [ jednej czesci L] maksymalnej liczby
czesci (prosze okreslic te liczbe).......ooooiii

. Wartosc:

[Jzaméwienia............... .. z! netto,

[]zaméwien (w przypadku dopuszczenia mozliwosci skladania ofert cze$ciowych) z podzialem na
czeSci:

1) e zl netto,
2) zl netto,

[ zamoéwien, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w okresie obowiazywania umowy ramowej, zo-
stata ustalona na kwote ......cccevevverennen. z! netto,

[Jw tym warto$¢ przewidywanych zamowieqi, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia
11 wrzednia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych zostala ustalona na kwotg ..o 2
netto,
zakres zamowienia podobnego ... ...
warunki na jakich zostang udzielone ...

[]zamoéwienia udzielanego jako cze$é zamowienia o wartosci ............... zl netto co stanowito,
warto$¢ aktualnie udzielanej czesci zamowienia (ktérego dotyczy obecne postgpowanie o udziele-
nie zaméwienia publicznego)...............ooi zl netto.

. Warto§¢ zamowienia zostala ustalona w dniu ..................... 1. na podstawie (wskaza¢ odpowiedni

dokument, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy)
Zamowienie jest wspolfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej:

L] nie

[ tak, w ramach (wskazaé projekt/program)



6.

7.

10.

11.

12.

Narewka, dnia...............

Kwota jakq Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie ww. zamowienia
W WYSOKOSCI ..o zt, w tym w przypadku dopuszczenia mozliwosdci skiadania ofert cze-
sciowych, kwote na sfinansowanie:
cze§¢ W wysokosci....... zt
(775 w wysokosci....... 2

Kryteria oceny ofert lub wuzasadnienie, jezeli cena jest jedynym kryterium oceny ofert

Warunki udzialu w postgpowaniu
Zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym:

Uprawnien do prowadzenia okreslonej dzialalnos$ci gospodarczej lub zawodowej, o ile wynika to z
odrebnych przepisow:

Planowany termin/okres realizacji zamoéwienia: Okres realizacji (liczony od daty zawarcia umowy)
liczbadni ................ lub liczba miesigcy .........
Wymagane wniesienie wadium:

L nie

0 tak

Wymagane jest wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy:

O nie

O tak

Oswiadczam, iz dokumenty  przekazane w  formie  elektronicznej sa  zgodne
z dokumentami przekazanymi w formie papierowe;.

(podpis osoby merytoryczney)

Zalaczniki do wniosku (nalezy wymieni¢ wszystkie):

Opis potrzeb i wymagan zgodnie z art. 83 ustawy — jezeli dotyczy
Szczegolowy opis przedmiotu zamdwienia

Oryginal dokumentu potwierdzajacy szacowanie zamowienia
Istotne postanowienia umowy (wzor umowy)



