Załącznik nr 1do Uchwały nr 2/2012

z dnia 20 sierpnia 2012 r

REGULAMIN ZAWIERANIA UMÓW

przez  Narwiańskie Towarzystwo Ochrony Środowiska, zwane dalej NTOŚ
 w związku z realizowanym projektem:

” Modernizacja infrastruktury turystycznej na obszarze Bagiennej Doliny Narwi PLB 200001”

nr projektu POIŚ.05.01.00-00-370/12
§ 1

Zasady i tryby zawierania umów 
1. Regulamin określa zasady udzielania zamówień publicznych przez  Narwiańskie Towarzystwo Ochrony Środowiska, których przedmiotem są dostawy i usługi w związku z realizowanym, wspólnie z Narwiańskim Parkiem Narodowym, projektem: „Modernizacja infrastruktury turystycznej na obszarze Bagiennej Doliny Narwi PLB 200001” oraz organizację, skład, tryb i zakres obowiązków członków komisji przetargowej.
Regulaminu nie stosuje się do zamówień wymienionych w art.4 ustawy Prawo zamówień publicznych, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14 000 euro.
2. Umowy, których przedmiot jest analogiczny do zamówień określonych w art. 4 pkt 3 lit e,g,h oraz których wartość obejmuje zamówienia analogiczne do zamówień o których mowa w art. 4 ust 8 oraz art. 5 ustawy Prawo zamówień publicznych,  NTOŚ zawiera po dokonaniu rozpoznania rynku, w szczególności w trybie zapytania ofertowego.

3. Umowy, których przedmiot obejmuje zamówienia analogiczne do zamówień, o których mowa w art. 4 pkt 1-2a, pkt 3 lit. a-b, f, i-l, pkt 4, 5-7, 10-12 ustawy pzp, NTOŚ zawiera w sposób efektywny, zachowując formę pisemną umowy, bez obowiązku dokonania rozeznania rynku.

4. Umowy o których mowa w pkt 1 i 2 zawierane są po przeprowadzeniu odpowiedniego trybu, chyba że odrębne przepisy wymagają innego trybu zawarcia umowy.

5. Do umów których wartość nie przekracza netto kwoty 2 000,00 zł oraz umów na szkolenia, których wartość netto nie przekracza 5000,00 zł, nie ma obowiązku stosowania formy pisemnej. Zawarcie takiej umowy może być potwierdzone dowodem księgowym w rozumieniu przepisów o rachunkowości.
6.  Postępowania w celu zawarcia umowy prowadzi się z zachowaniem zasady jawności, reguł uczciwej konkurencji oraz równego traktowania wykonawców.

§ 2
 
W postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego stosuje się średni kurs złotego w stosunku do euro stanowiący podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych ogłaszany na podstawie art.35ust.3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.-Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2007r. nr 223, poz.1655, z późn.zm.) przez Prezesa Rady Ministrów .

§ 3

1.Organizacją procesu zamówień publicznych zajmują się:
1)Prezes NTOŚ
2)Zarząd NTOŚ
3)komisja przetargowa działająca w oparciu o niniejszy regulamin
4)biegli powołani do oceny ofert, o ile zachodzi konieczność ich powołania
2.Komisja przetargowa działa na podstawie regulaminu pracy komisji przetargowej (załącznik 2 do Uchwały nr 2/2012).

§ 4

1. Planowanie zamówień na dostawy i usługi należy do obowiązków Zarządu NTOŚ.
2. Sporządzenie planów zamówień publicznych dokonuje się na podstawie zatwierdzonego harmonogramu realizacji projektu: Ochrona i przywracanie siedlisk ichtiofauny w obszarze Natura 2000 Narwiańskie Bagna”. 
3. Zarząd NTOŚ prowadzi rejestr zawartych umów o zamówienia publiczne. 
4. Zarząd NTOŚ koordynuje i nadzoruje udzielanie zamówień publicznych. 


§ 5

Tryb przygotowania zamówienia
1.W celu realizacji procedury udzielania zamówienia publicznego, osoba odpowiadająca za realizację danego zamówienia uzyskuje zgodę Zarządu NTOŚ w postaci wniosku , który powinien zawierać:
a) wartość zamówienia ustaloną zgodnie z ustawą,
b) kwotę, jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, która będzie podana bezpośrednio przed otwarciem ofert.
2. Zarząd NTOŚ uwzględnia ustawowe terminy proceduralne dotyczące:
a) składania ofert,
b) zawarcia umowy,
c) składania i rozpatrywania odwołań i skarg do sądu przysługującym wykonawcą i uczestnikom konkursu.
3. Zarząd NTOŚ przedkłada osobie odpowiadającej za realizację danego zamówienia, wniosek  wyrażający zgodę Zarządu NTOŚ na przeprowadzenie procedury o udzielenie zamówienia publicznego oraz prezentuje propozycje przewidziane w ustawie co do kryterium merytorycznego, jego wagi i punktacji, kiedy sądzi, że kryterium oceny jest niewystarczające, listy wykonawców do których miało być skierowane zaproszenie.
4. Za kompletność i prawidłowość sporządzonego wniosku wyrażającego zgodę Zarządu NTOŚ na przeprowadzenie procedury o udzielenie zamówienia publicznego , postanowień umowy, które zostaną wprowadzone do treści zawieranej umowy oraz innych niezbędnych dokumentów dotyczących przedmiotu zamówienia odpowiada Prezes NTOŚ.
5. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest wynagrodzenie wykonawcy , bez podatku od towarów i usług, ustalone na podstawie harmonogramu realizacji.
6. Osoba odpowiadająca za realizację danego zamówienia nie może w celu uniknięcia stosowania przepisów ustawy dzielić zamówienia na części lub zaniżać jego wartości. 
7.NTOŚ przygotowuje i przeprowadza postępowanie o zamówieniach w sposób zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji oraz równego traktowania wykonawców.
8. Przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia wykonują osoby zapewniające bezstronność i obiektywizm.
9.Zamówienia udziela się wyłącznie dostawcy lub wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami ustawy.
10.Postępowanie o udzielenie zamówienia jest jawne i może być prowadzone w formie pisemnej.
11.Postepowanie o udzielenie zamówienia prowadzi się w języku polskim.
12.Podstawą wszczęcia postępowania jest prawidłowy i kompletny wniosek o wszczęcie postępowania.
13.Udzielanie zamówień publicznych dopuszcza się w granicach planowanych wydatków w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem terminów realizacji.
14.Udzielenie zamówień nie może prowadzić do podziału zamówienia na części w celu spowodowania obejścia przepisów ustawy dotyczących obowiązku jej stosowania powyżej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14 000 euro.
§ 6
Tryb udzielania zamówień

1.Zamówienia publicznego udziela się na zasadach i w trybach określonych w ustawie
2.Przyjmowanie ofert od dostawców i wykonawców odbywa się w siedzibie NTOŚ.
3.Przyjmowanie ofert odbywa się według następujących zasad:
1)dochowania szczególnej staranności przy rejestrowaniu ofert
2)opatrzenia każdej oferty pieczęcią wpływu z datą , dokładną godziną i minutą wpływu oraz liczbą porządkową oferty w danym postępowaniu.
4.Za nienaruszalność ofert do czasu ich przekazania odpowiada osoba rejestrująca ofertę. 

§ 7

1. Dokumentacja z postępowania podlega zatwierdzeniu przez Zarząd NTOŚ.
2. W postępowaniach o wartości powyżej 14 000 euro wybór najkorzystniejszej oferty
następuje w wyniku pracy komisji przetargowej.
3. Osoba odpowiadająca za realizację danego zamówienia w trybach negocjacyjnych przygotowuje projekt umowy, uwzględniając: przeprowadzone negocjacje, zaproszenia do negocjacji lub zapis o trybie zamówienia w wyniku którego zawarta zostanie umowa oraz podaje numer postępowania.
4. Osoba odpowiadająca za realizację danego zamówienia w trybach nie negocjacyjnych przygotowuje projekt umowy, uwzględniający postanowienia umowy, zawarte w specyfikacji istotnych warunków zamówienia.
5. Osoba odpowiadająca za realizację danego zamówienia zobowiązana jest uzyskać na projekcie umowy akceptację Prezesa NTOŚ w zakresie zgodności istotnych postanowień umowy z zapisami SIWZ lub zaproszenia do negocjacji, koordynuje zawarcie umowy z wybranym wykonawcą i realizuje jej zapisy m.in. pobrania i zwrotu zabezpieczenia, należytego wykonania umowy, pobrania kar umownych, odbioru przedmiotu umowy lub sporządza aneks do umowy w przypadku, gdy jest to niezbędne.
6. W przypadku gdy nie została powołana komisja przetargowa Zarząd NTOŚ:
a) przygotowuje i publikuje ogłoszenia i inne dokumenty wymagane ustawą na odpowiednich stronach internetowych,
b) przygotowuje zapytania o cenę i zaproszenia do negocjacji
c) przygotowuje specyfikację istotnych warunków zamówienia i projektów dokumentów wymaganych ustawą przy uwzględnieniu warunków:
· wymaganych od wykonawców oraz rodzaju dokumentów potwierdzających ich spełnienie
· dotyczących wadium oraz należytego zabezpieczenia wykonania umowy
· dotyczących kryteriów oceny ofert
d) ustala termin składania ofert, przygotowuje zawiadomienia o wyborze oferty najkorzystniejszej, przygotowuje projekty odpowiedzi na odwołania,
e) ocenia oferty pod względem ceny, terminu realizacji zamówienia, gwarancji – obliczonych wg wzorów matematycznych

§ 8
1.Ustanowia się następujące zasady przy sporządzaniu umów o zamówienie publiczne:
1)płatność określona w umowie nie może nastąpić później niż 90 dni od daty otrzymania faktury/rachunku wraz z załącznikami określonymi w umowie.
2)projekt umowy powinien zabezpieczać interesy zamawiającego poprzez zastrzeżenie prawa do kar umownych.
3)umowy należy sporządzać w trzech egzemplarzach:
a) 1 egzemplarz dla wykonawcy
b) 2 egzemplarze dla zamawiającego (jeden do dokumentacji postępowania a drugi dla głównej księgowej)
 § 9
Rozpoznanie rynku

1. Umowy, o których mowa w § 1 ust 2 zawierane są po przeprowadzeniu rozeznania rynku,  w tym w szczególności poprzez zapytanie ofertowe skierowane do wybranych przez NTOŚ wykonawców.
2. Rozeznanie rynku stosuje się do umów, których wartość przekracza kwotę 2 000,00 zł netto.
3. Rozpoznanie rynku ma na celu zachowanie zasad efektywnego ponoszenia wydatków, rozumiane jako osiągnięcie najlepszego efektu przy możliwie najniższych kosztach.

4. Zapytanie ofertowe może być przekazane wykonawcom w formie elektronicznej. Może ono zostać umieszczone również na stronie internetowej NTOŚ.
5. NTOŚ może wybrać ofertę złożoną wskutek zapytania ofertowego, które nie było zamieszczone na jego stronie internetowej, o ile otrzyma co najmniej dwie ważne oferty.
6. Zapytanie ofertowe będzie ważne także w przypadku otrzymania tylko jednej ważnej oferty, o ile zamieszczone było na stronie internetowej NTOŚ.
§ 10
1. Zapytanie ofertowe określa w szczególności przedmiot umowy oraz kryteria wyboru ofert.
2. NTOŚ może odstąpić od zastosowania trybu zapytania ofertowego, gdy nie jest możliwe przeprowadzenie rozeznania rynku, w tym gdy przedmiot umowy objęty jest prawami wyłącznymi.
3. Powody odstąpienia od trybu zapytania ofertowego zostaną wskazane w formie notatki służbowej.
4. W przypadku przeprowadzania rozeznania rynku poprzez wydruki ze stron internetowych,  NTOŚ pozyska wydruki co najmniej dwóch ważnych ofert.
§ 11
1. Umowy zawierane są w formie pisemnej, z zastrzeżeniem § 1 pkt 5.
2. Umowy należy zawierać zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach POIiŚ.
3. Za przestrzeganie niniejszego regulaminu odpowiedzialne są osoby realizujące dane zamówienie oraz Zarząd i Członkowie NTOŚ.

4.  Zmiany lub uzupełnienia regulaminu dokonuje Zarząd NTOŚ
5. Projekt zmian przygotowuje Sekretarz NTOŚ
6. Wnioski o zmianę lub uzupełnienie regulaminu należy składać do Prezesa NTOŚ
7. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem lub inaczej uregulowanych w ustawie Prawo zamówień publicznych, ustawie o finansach publicznych i ustawie Kodeks cywilny mają zastosowanie przepisy ustawowe.
8. Zamawiający przechowuje dokumentację z przeprowadzonego postępowania przez okres 3 lat od zamknięcia Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko.
