W sprawie regulaminu stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych w Urz¢dzie Gminy Czerwonak

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 7131 1378) ustala si¢ regulamin stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z2019r.
poz. 2019 1z 2020 r. poz. 1492 i 2275) w Urzg¢dzie Gminy Czerwonak, w nastgpujacym brzmieniu:

REGULAMIN
STOSOWANIA USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY CZERWONAK

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Regulamin zostat oparty na przepisach ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. 22019 1. poz. 2019 i z 2020 r. poz. 1492 i 2275), dalej zwana ,,ustawa".

2. Regulamin okresla zasady organizacyjne udzielania zaméwien publicznych dokonywanych ze srodkow
publicznych na dostawy, ustugi i wykonywanie robét budowlanych w Urzgdzie Gminy Czerwonak.

3. Niedopuszczalne jest:

1) w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy zanizanie warto$ci zaméwienia lub wybieranie sposobu
obliczania warto$ci zamdéwienia;

2) dzielenie zaméwienia na odrgbne zamoéwienia, jezeli prowadzi to do niestosowania przepiséw ustawy,
chyba Ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.
4. Posiadane $rodki, zgodnie zustawa o finansach publicznych, winny byé wydatkowane w sposéb
oszczgdny i celowy, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.
5. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1) regulaminie - nalezy przez to rozumieé regulamin;
2) zamawiajacym - nalezy przez to rozumieé Gmine Czerwonak;

3) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Czerwonak, ktéry - zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami, statutem lub umowg - jest uprawniony do zarzadzania zamawiajacym,
z wylaczeniem pelomocnikéw ustanowionych przez zamawiajacego. Kierownik zamawiajacego moze
powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci, okre§lonych w ustawie,
pracownikom zamawiajgcego;

4) Wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Czerwonak, wnioskujacego
o uruchomienie procedury o udzielenie zaméwienia publicznego;

5) platformie — serwis internetowy o charakterze zamknigtym, w ramach ktérego dochodzi do organizowania
postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych w rozumieniu przepiséw ustawy.

§ 2. Planowanie

1. W celu sprawnego funkcjonowania systemu zaméwiefi publicznych, kazdy Kierownik komérki
organizacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona zobowiazany jest sporzadzié - wciagu 14 dni od dnia
przyj¢cia budzetu lub planu finansowego przez uprawniony organ - plan zaméwief publicznych, jakie
przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym w ramach podlegajacej mu komérki organizacyjne;.

2.Plan zaméwiefi publicznych zawiera informacje dotyczace wszystkich zaméwien publicznych bez
wzgledu na warto§¢ zamoéwien planowanych w danym roku budzetowym.

3. Plan nalezy ztozy¢ poprzez platforme.

4. Pracownik ds. zamoéwieni publicznych przygotowuje zbiorczy plan zaméwien, ktory przedktada do
zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego lub osobie upowaznionej oraz publikuje zgodnie z art. 23 ustawy
nie p6zniej niz 30 dni od dnia przyjgcia budzetu lub planu finansowego przez uprawniony organ.
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5. Plan Zaméwien wchodzi w zycie z chwilg zatwierdzenia go przez kierownika zamawiajacego poprzez
platforme.

6. Pracownicy s3 obowigzani do planowania wydatkéw zwigzanych z udzielaniem zaméwief publicznych
uwzgledniajgc roczne finansowanie budzetu.

7. Zmiany w planie nalezy zglaszaé poczta elektroniczna pracownikowi ds. zaméwien publicznych
niezwlocznie w celu zapewnienia aktualno$ci planu postgpowan.

8. W przypadku koniecznosci aktualizacji planu postgpowafi pracownik ds. zaméwien publicznych
dokonuje jej zgodnie z art. 23 ust. 4 ustawy.

9. Warto$ci z wnioskéw o udzielenie zamoéwien publicznych, pochodzace od réznych Wnioskodawcow
1 dotyczace tego samego przedmiotu zaméwienia bgdg sumowane.

§ 3. Tok postgpowania
1. Wszczecie postgpowania nastgpuje na pisemny wniosek Wnioskujacego.

2. Wnioskodawcami uprawnionymi do wszczecia postgpowania w Urzedzie Gminy Czerwonak, wedlug
zakresu dzialalnosci, sa pracownicy Urzgdu.

3. Dla zaméwien tozsamych lub tego samego rodzaju lub zblizonych charakterystyka techniczna, a takze
zaméwien, ktére maja by¢ udzielone wtym samym czasie, pracownik ds. zaméwiefi publicznych
w porozumieniu z Wnioskodawcami, moze przeprowadzi¢ zaméwienie wspélne dla catego Urzgdu.

4. Sprawy zwiazane ze zwrotem wadium prowadzi pracownik ds. zaméwien publicznych we wspolpracy
z Wydziatem Ksiggowosci.

5. Sprawy zwigzane z potracaniem oraz zwrotem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy prowadzi
Whioskodawca we wspotpracy z Wydziatem Ksiggowosci.

6.Dla uruchomienia procedury udzielenia zaméwienia publicznego koniecznym jest wyczerpujace
i precyzyjne okreslenie przedmiotu zaméwienia we wniosku w sprawie wszczgcia postgpowania.

§ 4. Wniosek

1. Jezeli warto§¢ zamowienia publicznego przekracza 130 000 zt netto Wnioskodawca jest zobowigzany do
ztozenia wniosku, ktory stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu dla zamoéwien o wartoSci mniejszej niz progi
unijne lub zatacznik nr 2 do regulaminu dla zaméwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne.

2. Wraz z prawidlowo sporzadzonym wnioskiem nalezy zlozy¢:

1) szacunek wartoSci zaméwienia podpisany przez osobg szacujaca, przygotowany zgodnie zzasadami
ustalania warto$ci zamowienia — art. 28 — 36 ustawy;

2) projekt umowy parafowany i przygotowany zgodnie z procedura obowigzujaca w Urzedzie;

3) wyczerpujacy i precyzyjnie okreslony opis oraz zakres przedmiotu zaméwienia podpisany przez osobg
przygotowujaca opis przedmiotu zamoéwienia;

4) w przypadku rob6t budowlanych w szczeg6lnosci:
a) dokumentacje projektowa,
b) specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robot,
c) przedmiar robét,
d) kosztorys inwestorski,

¢) przy robotach budowlanych, ktérych rozpoczgcie wymaga uzyskania pozwolenia na budowg do wniosku
o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy dofaczy¢ kopig przedmiotowej decyzji administracyjnej,

f) protokét koniecznosci — dla postgpowan o udzielenie zaméwienia wszczynanych na roboty budowlane,
ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje (awaria) niewynikajaca zprzyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej wczeéniej nie bylo mozna przewidzie¢, akonieczne jest natychmiastowe
wykonanie zamowienia
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- powyzsze dokumenty wraz z wnioskiem nalezy zlozy¢ pracownikowi ds. zaméwien publicznych
w wersji elektronicznej po akceptacji wniosku przetargowego. Wymienione w pkt 4 dokumenty
Wnioskodawca zobowigzany jest na biezagco — w potrzebnych ilo$ciach - dostarczaé pracownikowi ds.
zamOwief publicznych, nie powodujagc opdznieh wich przekazywaniu  zainteresowanym
Wykonawcom;

5) inne niezbgdne dokumenty zwiazane z udzielanym zaméwieniem.

3. Wnioskodawca opracowuje komplet materialdw, oktérych mowa wust.2. Ponadto ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich przygotowanie, poprawno$¢ oraz terminowo$é ztozenia. Wnioskodawca ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawdziwo$¢ iprawidlowos¢ danych zawartych we wniosku, atakze za zgodny
z przepisami ustawy iwydanych na jej podstawie obowiazujacych aktéw wykonawczych oraz pozostatych
przepisébw iuregulowan prawnych, opis przedmiotu zaméwienia, ustalenie warto§ci zamoéwienia oraz
zabezpieczenie $rodkéw w planie finansowym dla danego zaméwienia publicznego.

4. Kompletny, prawidlowo przygotowany wniosek wraz z projektem umowy sklada si¢ w formie pisemnej
pracownikowi ds. zaméwien publicznych co najmniej na 14 dni przed planowanym terminem zamieszczenia
ogloszenia w Biuletynie Zaméwiefi Publicznych lub jego przekazania Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspolnot Europejskich, jezeli wymaga tego warto$¢ zaméwienia. Po zaakceptowaniu wniosku przekazuje sig
cala dokumentacje¢ w formie elektroniczne;.

5. Kontroli wnioskéw o udzielenie zamdéwienia publicznego pod wzglgdem formalnym dokonuje
pracownik ds. zaméwien publicznych. Wnioski wypelione w sposéb nieprawidtowy, zawierajace braki
formalne lub bledy beda zwracane Wnioskodawcy celem korekty badz uzupeienia. Wnioski zloZzone na
postgpowania nieujete w planie postgpowan nie bedg rozpatrywane.

6. Wniosek akceptuje kierownik zamawiajacego lub osoba upowazniona po uprzednim potwierdzeniu
zabezpieczenia finansowego na realizacj¢ zaméwienia przez Skarbnika.

§ S. Opis przedmiotu zaméwienia

1. Obowigzkiem osoby sktadajacej wniosek jest dokladne sporzadzenie opisu i okreslenie zakresu
przedmiotu zamowienia.

2. Przedmiotu zaméwienia nie mozna opisywaé w sposob, ktéry méglby utrudniaé uczciwg konkurencje.
3. Szczegotowe zasady opisu przedmiotu zaméwienia zawiera ustawa.
§ 6. Komisja Przetargowa

1. Komisjg przetargows - niezwlocznie po zaakceptowaniu wniosku o wszczgcie postgpowania - powotuje
kierownik zamawiajacego. Komisj¢ powotluje si¢ dla kazdego postgpowania oddzielnie.

2. Wyznaczenie os6b do skladu komisji przetargowej nastepuje w szczegdlnosci zuwzglednieniem
odpowiednich kwalifikacji zwigzanych z przedmiotem zaméwienia.

3. Tres¢ pisma powotujgcego komisjg¢ przetargowa przygotowuje pracownik ds. zaméwien publicznych, na
podstawie zaakceptowanego wniosku, o ktérym mowa w §4.

4. Szczeg6towy tryb dziatania Komisji Przetargowej okre$la odrgbne zarzadzenie.
§ 7. Zaméwienia i konkursy, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 z} netto

1. Regulaminu nie stosuje si¢ do zamoéwien i konkurséw, ktérych warto$é nie przekracza kwoty 130 000 zt
netto.

2. Procedurg wyboru wykonawcy dla zaméwien wylaczonych zustawy na podstawie
art. 2 ust. 1 pkt 1 okre$la Regulamin udzielania zaméwiefi publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej wart. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy — Prawo Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Gminy Czerwonak
stanowiacy odrgbne zarzadzenie.

§ 8. Zamoéwienia na ushugi spoleczne i inne szczegélne ustugi

1. Regulamin stosuje si¢ do zaméwien na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ushugi udzielane na podstawie
ustawy.
2. Jezeli warto§¢ zaméwienia na ushugi spoleczne iinne szczegdlne ustugi jest réwna lub przekracza

wyrazong W ztotych réwnowarto$¢ kwoty 750 000 euro Wnioskodawca jest zobowigzany do ztozenia wniosku,
ktory stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu
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3. Jezeli warto$¢ zaméwienia na ustugi spoleczne iinne szczegélne ushigi jest mniejsza niz wyrazona
w ztotych réwnowarto$é kwoty 750 000 euro Wnioskodawca jest zobowigzany do zloZenia wniosku, ktéry
stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 9. Postanowienia koncowe

1. Zobowigzuje si¢ Wnioskodawcéw do ustalania terminéw uruchamiania irealizacji zamoéwienia
w sposob, ktéry zagwarantuje sprawne przeprowadzenie postgpowania o zaméwienie publiczne oraz uwzgledni
ewentualne uniewaznienie przetargu iogloszenie nowego postgpowania. Termin rozpoczecia procedury
przetargowej musi uwzgledniaé fakt realizacji zadania w danym roku budzetowym (jezeli takie sg zalozenia
planu) oraz wykonanie zadania w $cisle okre§lonym terminie ze wzgledu na zatozenia technologiczne.

2. Za publikacje ogloszen wynikajacych z ustawy dotyczacych realizacji umowy w sprawie zamowienia
publicznego odpowiadaja pracownicy odpowiedzialni za realizacj¢ umowy.

3. Wyznaczony pracownik merytoryczny jest zobowiazany do udzielenia informacji niezbgdnych do
sporzadzenia sprawozdania z zaméwien

4. Umowy w sprawach zaméwiefi publicznych wymagaja pod rygorem niewazno$ci zachowania formy
pisemnej, chyba ze przepisy odrgbne wymagaja formy szczegdlnej.

5.Petna dokumentacje dotyczaca postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego przechowuje
pracownik ds. zamowien publicznych.

6. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy oraz przepisy
Kodeksu cywilnego.

7.Do postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego wszczgtych przed dniem wejscia w zZycie
zarzadzenia stosuje si¢ zasady dotychczasowe.

8. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

9. Traci moc zarzadzenie nr 265/2019 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 31 grudnia 2019 roku w sprawie
udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Gminy Czerwonak.

10. Traci moc zarzadzenie nr 264/2019 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 31 grudnia 2019 roku w sprawie
. udzielania zamdéwief publicznych w Urzgdzie Gminy Czerwonak.

11. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

a/c
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