WOIT GMINY SOMONINO
¥ e ?(-)MONZIFO ZARZADZENIE NR 151/2020
ul. Ceynowy WOITA GMINY R

z dnia 31 grudnia 2020 r.

W sprawie wprowadzenia ,Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych”

Na podstawie art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713; zm.: Dz. U. z 2020 r. poz. 1378),

W zwigzku z art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. (Dz. U. z 2019 .
poz. 2019 ze zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie "Regulamin udzielania zamdwier publicznych", zwany
dalej "Regulaminem", stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Z dniem wejscie w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie
Nr 42/2018 Wéjta Gminy Somonino z dnia 7 czerwca 2018 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Udzielania zamdéwien publicznych

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 151/2020
Woéjta Gminy Somonino z dnia 31.12.2020r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych

l
ZASADY OGOLNE

§1.
Gmina Somonino jako jednostka budzetowa w my$| przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. O finansach publicznych (Tekst jednolity: DZ.U. z 2019r. poz. 869 ze zm.)
zobowigzana jest do stosowania ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019r. (Dz. U. z 2019r. poz.
2019 ze zm.) Prawo zamoéwien publicznych, udzielajagc zaméwien na roboty budowlane,

ustugi oraz dostawy.

§2.
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019r. Prawo
zamoéwien publicznych (DZ.U. z 2019r. poz. 2019 ze zm.),

2) Zamawiajgcym nalezy przez to rozumie¢ Gmine Somonino;

3) Kierowniku Zamawiajgcego nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Somonino
lub osobe przez niego upowazniona;

4) Komorce organizacyjnej, Pracowniku Merytorycznym nalezy przez to rozmie¢
pracownika odpowiedzialnego za realizacje zaméwienia;

5) Pracowniku ds. zamoéwien publicznych nalezy przez to rozumie¢ pracownika
odpowiedzialnego za przygotowanie i przeprowadzenie procedur zwigzanych
z udzielaniem zaméwien publicznych.

§3
Stosujac przepisy Ustawy nalezy zawsze uwzglednia¢ inne akty prawne bezposrednio z
nig zwigzane.

Il
SYSTEM UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§4

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za udzielanie zaméwien publicznych

1. Udzielanie zamoéwien publicznych o wartosci powyzej 130.000 zt. oraz o wartosci
powyzej progow unijnych okreslonych na podst. art. 3 ustawy na rzecz
Zamawiajgcego jest realizowane przez pracownika ds. zaméwien publicznych, lub
komisje przetargowsg, o ile taka zostata przez Woéjta Gminy powotana,

2. Opisu przedmiotu zamoéwienia, istotne postanowienia umowne oraz okreslenia
szacunkowej jego warto$ci kazdorazowo dokonuje pracownik merytorycznie



odpowiedzialny za realizacje danego zamoéwienia w oparciu o posiadang wiedze lub
wiedze innych os6b i instytucji, ktorym czynnos$¢ ta zostata zlecona.

§5
Postepowanie w sprawach zamoéwien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych kwoty 130.000 zi.

1. Do zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 130.000 zt. nie stosuje sie przepisow ustawy.

2. Postepowanie w sprawie zaméwien, o ktérych mowa w pkt.1, prowadzi sie z
zachowaniem nalezytej starannosci, kierujgc sie zasadg realizacji zadania w
sposdb oszczedny, celowy, umozliwiajgcy terminowa realizacje, w wysokosci i
terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

3. Postepowanie prowadzi merytoryczny pracownik zamawiajgcego odpowiedzialny za
realizacje danego zamoéwienia lub pracownik ds. zaméwien publicznych,

3. Przed wszczeciem postepowania pracownik merytoryczny Zamawiajgcego,
pracownik ds. zaméwien publicznych, kierownicy Referatéw lub osoby przez nich
upowaznione ustalaja:

a) wartos¢ zamédwienia,
b) czy zamoéwienie jest objete zbiorczym rocznym planem zamoéwien,
¢) czy sg zabezpieczone $rodki finansowe.

4. Zasady udzielania zamoéwien publicznych o szacunkowej wartosci zamowienia
ponizej 130.000 zt. okresla odrebny Regulamin.

§6

Komisja Przetargowa

1. Zamawiajgcy w przypadku zaméwien publicznych, o warto$ci powyze] progow
unijnych okreslonych na podst. art. 3 ustawy jest zobowigzany, a w przypadku
zamoéwien publicznych ponizej tych kwot — moze powota¢ komisje przetargows.

2. Szczegétowe zasady funkcjonowania Komisji Przetargowej w tym zasady
powotywania i odwotywania jej cztonkéw, uprawnienia i obowigzki cztonkdéw Komisji
okre$la odrebny Regulamin.

§7

Zakres obowiazkéw Pracownika ds. Zaméwien Publicznych

1. Pracownik ds. Zaméwien Publicznych. przypadku zamoéwien publicznych o wartosci
zamoéwienia powyzej 130.000 zt. odpowiada za:

a) prowadzenie rejestru zaméwien  publicznych  zgodnie z  wymogami
obowigzujacego w tym zakresie jednolitego wykazu spraw,

b) prowadzi dokumentacje postepowania o zaméwienie publiczne, poczawszy od
momentu wystgpienia komérki organizacyjnej/pracownika merytorycznego z
wnioskiem o uruchomienie postepowania do momentu jego zakonczenia, czyli
zawarcia umowy i sporzgdzenia protokotu postepowania. Nad realizacjg umowy
zgodnie z jej zapisami czuwa komérka organizacyjna lub jej pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za przedmiot zaméwienia,

c) bierze udziat w pracach kazdej Komisji Przetargowe;;



d) zawsze jest osobg odpowiedzialng, wyznaczong w specyfikacji warunkéw
zamowienia, za udzielanie wyjasnien formalnych do prowadzonego postepowania,

e) dla danego postepowania w okresie pomiedzy dniem ogfoszenia a terminem
skfadania ofert wydaje specyfikacje warunkéw zamoéwienia oraz przyjmuje oferty,
zabezpieczajgc ich przechowywanie,

f) zobowigzany jest do udzielania porad komérkom organizacyjnym w zakresie
udzielania zamoéwien publicznych oraz realizacji umdw zawartych w wyniku
przeprowadzonego postepowania o zaméwienie publiczne,

g) w razie wystapienia watpliwosci natury prawnej w prowadzonych postepowaniach
o zamodwienie publiczne zwraca sie o opinie do Radcy Prawnego,

h) prowadzi statystyke udzielonych zaméwien publicznych w celu przygotowania
stosownych sprawozdan,

i) przygotowuje Plan Zamoéwien Publicznych oraz Sprawozdanie Roczne o
udzielonych Zaméwieniach w terminach i na zasadach okreslonych w przepisach
ustawy;

j) odpowiedzialny jest za prowadzenie korespondencji z Wykonawcami oraz
Urzedem Zamoéwien Publicznych, a takze Krajowg Izba Odwotawcza.

§8

Harmonogram udzielania zamoéwien publicznych

. Harmonogram udzielania zaméwien publicznych, zgodny z Planem Zamowien
Publicznych opracowuje i prowadzi biezgcg kontrole nad jego realizacjg pracownik
ds. Zaméwien Publicznych.

. Harmonogram udzielania zaméwien publicznych zostaje zatwierdzony przez Woéjta
Gminy.

. Pracownik ds. Zaméwien Publicznych. przygotowuje kwartalne sprawozdania z
zakresu realizacji zatwierdzonego przez Woéjta Gminy harmonogramu.

. Zobowigzuje sie komoérki organizacyjne do ustalania terminéw uruchamiania i
realizacji zamoéwienia w sposoéb, ktéry zagwarantuje sprawne przeprowadzenie
postepowania o zamdwienie publiczne oraz uwzgledni ewentualne uniewaznienie
przetargu i ogtoszenie nowego postepowania. Termin rozpoczecia procedury
przetargowej musi uwzgledniaé fakt realizacji zadania w danym roku budzetowym

( jezeli takie sg zatozenia planu ) oraz wykonanie zadania w Scisle okreslonym
terminie ze wzgledu na zatozenia technologiczne.

§9

Dokumentacja postepowania o zaméwienie publiczne

. Dokumentacje postepowania o0 zamoéwienie publiczne o warto$ci powyzej 130.000 zt.

prowadzi pracownik ds. Zaméwien Publicznych.

. Dokumentacja postepowania o zamodwienia publiczne musi by¢ zgodna z zapisami

ustawy oraz aktami wykonawczymi wydanymi do ustawy.

. W szczegélnosci dokumentacja powinna zawieraé:

a) Specyfikacje Warunkéw Zamoéwienia — specyfikacje przygotowuje pracownik ds.
Zamoéwien Publicznych, a zatwierdza Wéjt Gminy,

b) ogtoszenie o wszczeciu postepowania o zamoéwienie publiczne oraz potwierdzenie
jego publikacji - za potwierdzenie publikacji przyjmuje sie:
- potwierdzenie przyjecia do publikacji przez Biuletyn e-zamdwienia,
- potwierdzenie upublicznienia dokumentéw postepowania na platformie
zakupowej Zamawiajgcego;



c) zarzagdzenie wewnetrzne Wéjta Gminy powotujgce Komisje Przetargowa,

d) protokdt postepowania lub dokumentacje podstawowych czynno$ci postepowania
w zaleznosci od szacunkowej wartosci zamowienia,

e) ogtoszenie o wyniku postepowania tgcznie z potwierdzeniem jego publikacji oraz
rozestania do wszystkich uczestnikéw postepowania,

f) umowe o zaméwienie publiczne oraz aneksy do przedmiotowej umowy, o ile
dotyczy.

§10
Umowy o zamoéwienia publiczne

. Do zawieranych uméw o zamowienie publiczne nalezy bezwzglednie stosowacé

przepisy zawarte w rozdziale VIl ustawy.

. W zawieranych umowach o zamoéwienie publiczne niezbedne jest umieszczenie

zapiséw skutecznie zabezpieczajgcych interesy Zamawiajgcego poprzez:

a) zamieszczanie klauzuli dotyczgcych kar umownych lub innych sankcji w wypadku
niewypetnienia warunkéw umowy,

b) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru (odbioréw czesciowych i odbioru
koncowego) oraz $ciste ich powigzanie z warunkami ptatnosci,

c) precyzyjne okreslenie warunkéw gwarancji i rekojmi.

. Wszystkie umowy o zamoéwienie publiczne powinny by¢ podpisane przez Wojta

Gminy oraz Skarbnika Gminy lub osobe upowazniong, a takze przez osobe

odpowiedzialna za obstuge prawng Urzedu;

. Nadzér nad realizacja umowy sprawuje komoérka organizacyjna wystepujgca z

wnioskiem o wszczecie postepowania lub osoba merytorycznie odpowiedziaina za

przedmiot zaméwienia.

§11

Prowadzenie sprawozdawczosci

. Sprawozdania z udzielonych zamoéwien publicznych sporzgdza pracownik ds.
Zamowien Publicznych.

. Sprawozdania sporzadzone s3g na podstawie:

a) harmonogramu udzielania zaméwien publicznych,

b) rejestru udzielonych zamoéwien publicznych,

¢) zawartych uméw na realizacje zamowienia publicznego.

. Sprawozdania sporzadza sie rocznie po kazdym roku kalendarzowym do dnia 1
marca roku nastepnego za ktory sktada sie sprawozdanie.

. Sprawozdanie z udzielonych zamoéwien publicznych sporzadzone na formularzu
okreslonym przez UZP przedstawia sie celem zatwierdzenia Wojtowi Gminy.

§12
Archiwizacja dokumentacji zamoéwien publicznych

. Archiwizacjg dokumentacji dotyczacej udzielonych w Jednostce zaméwien
publicznych zajmuje sie pracownik ds. Zaméwien Publicznych.

. Cata dokumentacja postepowania o zaméwienie publiczne, poczawszy od momentu
jego uruchomienia az do zakonczenia realizacji zamoéwienia przechowywana jest w
Dziale Zamoéwien Publicznych oraz archiwum zaktadowego.

Pracownik ds. Zamoéwien Publicznych. zobowigzany jest do przechowywania
dokumentacji w sposéb gwarantujacy jej nienaruszalno$¢ przez okres i na zasadach
wynikajacych z art. 78 ustawy.



