ZARZADZENIE NR 154/ 2022
BURMISTRZA SUCHANIA
z dnia 30 grudnia 2022 roku

w sprawie ustalenia zasad udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Miejskim w
Suchaniu.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U.z 2022 r. poz. 1561, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie zasady udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim

w Suchaniu, stanowigce zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 102/2021 Burmistrza Suchania z dnia 12
stycznia 2021 r. w sprawie ustalenia zasad udzielania zaméwien publicznych w

Urzedzie Miejskim w Suchaniu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatacznik do Zarzadzenia Nr 154 /2022 z dnia
30 grudnia 2022 r. w sprawie ustalenia zasad
udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Suchaniu

ZASADY
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W SUCHANIU

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne, definicje

Postanowienia niniejszych Zasad reguluja udzielanie zaméwien publicznych przez Urzad Miejski
w Suchaniu oraz planowanie i sprawozdawczos$¢ w zakresie zamodwien.

Niniejsze Zasady stosuje sie do przygotowania i przeprowadzenia postgpowari o udzielenie
zamowienia publicznego, ktérych warto$é jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych, o
ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowienr
publicznych oraz do zaméwier w stosunku do ktérych nie stosuje sig przepisow ustawy.

Niniejszych zasad nie stosuje sig, gdy w drodze zawartego porozumienia z jednostkami

samorzadu terytorialnego, podmiotami biorgcymi udziat w finansowaniu zamowienia
publicznego lub innymi podmiotami realizujgcymi wspélne zadanie z Gming Suchan ustalone
zostaty inne, zgodne z obowiazujgcymi przepisami prawa, zasady organizacji udzielenia
zamdwienia publicznego.

W przypadku zorganizowania konkursu, o ktérym mowa w ustawie Prawo zamowien
publicznych, niniejszych Zasad nie stosuje sig, a Burmistrz Suchania w drodze zarzadzenia,
kazdorazowo powotuje Sad Konkursowy oraz okresla organizacje, sktad i tryb jego pracy, jak
réwniez ustala regulamin konkursu.

llekroé w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1) zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Suchan,

2) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Suchania,

3) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa powotang przez Burmistrza
Suchania,

4) bieglym — nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajacg wiadomosci specjalne,

5) osobie prowadzacej zaméwienie — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy w Urzedzie
Miejskim w Suchaniu odpowiedzialne za zainicjowanie oraz realizacje zamoéwienia
publicznego, tozsamego z zakresem prowadzonych spraw,

6) stanowisku ds. zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za
sporzadzanie dokumentacji, w tym protokotu zaméwienia publicznego o wartosci réwniej
lub przekraczajacej kwote 130 000 ztotych, publikowanie ogtoszeri oraz petnigcy funkcije
sekretarza komisji przetargowej,

7) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Suchan,

8) specyfikacji — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje warunkéw zaméwienia, o ktorej mowa
w art. 134 oraz 281 ustawy,

9) trybie udzielania zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni tryb udzielania
zamowienia, okreslony w Dziale Il, Rozdziale 3 oraz Dziale Ill, Rozdziale 4 ustawy,

10) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Suchaniu,

11) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710, z p6zn. zm.).
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12) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o przeprowadzenie postgpowania,

13) zamdéwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odpfatng zawierang migdzy zamawiajgcym
a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego
wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug.

Zamowienia udzielane przez Gmine Suchan dzielg sie na:

1) zaméwienia, do udzielania ktérych stosuje sie przepisy ustawy, ktérych wartos¢ jest rowna
lub przekracza kwote 130 000 zfotych,

2) zamoéwienia, do udzielania ktérych nie stosuje sig przepiséw ustawy tj. ktérych wartosc
jest mniejsza niz kwota 130 000 ztotych.

Rozdziat 2
Zasady udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Suchaniu

Kierownik zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona wykonuje zadania okreslone w

ustawie, w tym:

1) odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia,

2) powotuje i odwotuje w drodze zarzadzenia cztonkéw komisji przetargowej oraz ustala
regulamin pracy komisji przetargowej,

3) powotuje biegtych i inne osoby niezbedne w procesie zaméwien publicznych,

4) zatwierdza protokét postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym wybér
oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienie postgpowania,

5) zatwierdza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach przekazywane do Prezesa
Urzedu Zamoéwien Publicznych,

6) wyznacza osoby prowadzace zamoéwienie, jesli nie wynika to z zakresu obowigzkéw
komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy,

7) prowadzi korespondencje z Prezesem Urzedu Zamdwieri Publicznych w zakresie
okreslonym ustawa.

Osoby prowadzace zamoéwienie zobowigzane sg do:

1) wspoétdziatania ze stanowiskiem ds. zamodwien publicznych w zakresie prawidtowe;
realizacji czynnosci dotyczacych zaméwienia publicznego,

2) planowania zamdwien publicznych,

3) szacowania wartosci zamowien przez siebie prowadzonych, zgodnie z zasadami ustalonymi
w ustawie,

4) prowadzenia i dokumentowania zaméwien publicznych o wartosci mniejszej niz kwota
130 000 ztotych,

5) sporzadzania opiséw przedmiotu zamowienia oraz wymagan stawianych wykonawcom
zamowienia publicznego w zakresie wiedzy merytorycznej,

6) wskazania wykonawcéw, z ktérymi prowadzone beda negocjacje w trybach
negocjacyjnych i zamoéwienia z wolnej reki,

7) opracowywanie projektéw umowy, wspolnie, ze stanowiskiem ds. zaméwier publicznych,

8) opracowywanie i przekazywanie informacji niezbednych do sporzadzenia i aktualizacji
planu zamoéwien publicznych,

9) przekazywanie informacji o zamoéwieniach o wartosci mniejszej niz kwota 130 000 ztotych,
niezbednych do sporzadzenia sprawozdania z zaméwien publicznych,

10) przekazywanie informacji niezbednych do opublikowania ogtoszenia o wykonaniu umowy
oraz sporzadzenia raportu z realizacji zaméwienia, w sytuacjach okre$lonych w art. 446
ustawy,

11) wykonania czynnoéci zwigzanych ze zwrotem zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy.



3. Osoba odpowiedzialna za sprawy zaméwien publicznych zobowiazana jest do:

1) wspotdziatania ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie prawidiowej realizacji
czynnosci dotyczacych zaméwienia publicznego,

2) petnienia funkcji sekretarza komisji przetargowej,

3) opracowywania projektu specyfikacji warunkéw zamoéwienia w oparciu o informacje
przekazane przez osobe prowadzacg zamowienie,

4) wspdtpraca ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie opracowania projektu umowy,
warunkéw udziatu w postepowaniu, podstaw wykluczenia z postepowania oraz kryteriow
oceny ofert,

5) publikowania ogtoszer i informacji okre$lonych w ustawie, w tym petnienia roli
supervisora na portalu e.zamowienia.gov.pl,

6) przechowywania ofert przetargowych, w tym przekazanych w postaci elektronicznej,

7) opracowywania projektow pism i rozstrzygnie¢ kierownika zamawiajacego w sprawach
zamoéwien publicznych, po zasiegnigciu opinii osoby prowadzacej zaméwienie i komisji
przetargowej,

8) sporzadzania protokofu zamoéwienia publicznego,

9) wykonania czynnosci zwigzanych ze zwrotem wadium,

10) przechowywania akt z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

11) sporzadzania i publikowania sprawozdania z zamdéwier publicznych,

12) udostepniania protokotu i innych dokumentéw organom i instytucjom kontrolujgcym
zamowienia publiczne,

13) udzielania pomocy osobom prowadzacym zamdwienia w zakresie dotyczacym ustawy.

4. Procedura dotyczaca zamdwienia rozpoczyna sig¢ z momentem zatwierdzenia przez kierownika
zamawiajacego wniosku dotyczgcego rozpoczecia zaméwienia publicznego.

5. Procedura, o ktérej mowa w ust. 4 koriczy sie z chwilg zawarcia umowy w sprawie zamowienia
publicznego lub uniewaznienia postepowania.

Rozdziat 3
Komisja przetargowa
1. Komisja przetargowa uczestniczy w zamowieniach, ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza
kwote 130 000 ztotych.
2. Do prac komisji przetargowej stosuje sig przepisy art. 53 — 56 ustawy.
3. Organizacja, sktad, tryb pracy oraz zakres obowiagzkéw cztonkéw komisji przetargowej jest
ustalona w odrebnym Zarzadzeniu Burmistrza Suchania.

Rozdziat 4
Udzielanie zaméwien, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy

1. Zaméwienia, do ktorych nie stosuje sie przepisdw ustawy to zaméwienia, ktérych wartosc jest
mniejsza niz kwota 130 000 ztotych.

2. Zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1 udziela Burmistrz Suchania lub osoba upowazniona.

3. Wszystkie czynnosci, w tym sporzadzenie dokumentéw zamdwienia wykonuje osoba
prowadzaca zamdéwienie. Wniosek dotyczacy zamdwienia wymaga zaopiniowania przez osobe
prowadzgcg sprawy zamoéwien publicznych.

4. Osoba odpowiedzialna za sprawy zamoéwien publicznych udziela pomocy stanowiskom
merytorycznym w zakresie dotyczacym stosowania przepisow ustawy.

5. Zasady udzielania zaméwien publicznych, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy sa
ustalone w odrebnym Zarzadzeniu Burmistrza Suchania.



Rozdziat 5
Umowy o zaméwienie publiczne do udzielania ktérych stosuje sie przepisy ustawy

Umowa w sprawie zamoOwienia publicznego, poza ogdlnie obowigzujgcymi wymaganiami

wynikajacymi z ustawy oraz kodeksu cywilnego, powinna spetnia¢ ponizsze warunki:

1) okresla¢ wskazanie trybu udzielenia zaméwienia oraz nazwy zaméwienia,

2) okresla¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, jezeli bylo wymagane,

3) zawiera¢ uregulowania dotyczace wysokosci kar umownych z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy.

Umowa lub projektowane postanowienia umowy powinna byé podpisane przez radce

prawnego.

Rozdziat 6
Sprawozdawczo$¢

Sprawozdanie z zamdwien publicznych udzielonych w ciagu roku sporzadza stanowisko ds.
zamowien publicznych.

Sprawozdanie przekazuje sie Prezesowi Urzedu Zamdwieri Publicznych w terminie do dnia 1
marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

Sprawozdanie jest opracowywane na podstawie informacji dotyczacych zamdwien, do ktérych
stosuje sie przepisy ustawy oraz informacji od oséb prowadzacych zamoéwienia, do ktérych nie
stosuje sie przepiséw ustawy.

Zatgczniki:

— wzér wniosku dotyczacego zamdwienia publicznego o wartosci réowniej lub przekraczajacej
kwote 130 000 ztotych.
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Zatacznik nr 1 do zasad udzielania zamoéwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Suchaniu

WNIOSEK

dotyczacy zaméwienia publicznego o wartosci rowniej lub przekraczajgcej

kwote 130 000 ztotych

zatwierdzajacej

Suchan dnia: ... 202......... r.

1. | Zamawiajacy Gmina Suchari ul. Pomorska 72, 73 ~ 132 Suchan
2. | Nazwa zamowienia
3. | Krotki opis przedmiotu
zamodwienia
4. | Oszacowana wartos$¢
zamoéwienia w zfotych:
rownowartos¢ w euro: wg. kursu:
5. | Opis sposobu
oszacowania wartosci
6. | Proponowany tryb
udzielenia zamodwienia z
uzasadnieniem
7. | Podpis osoby
prowadzgcej zamoéwienie
8. | Uzgodnienie sposobu )
szacowania wartosci
9. | Potwierdzenie wpisania
zadania do planu
fianansowego — budzetu
| gminy
10. | Data i podpis osoby







ZARZADZENIE NR 154/ 2022
BURMISTRZA SUCHANIA
z dnia 30 grudnia 2022 roku

w sprawie ustalenia zasad udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w
Suchaniu.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U.z 2022 r. poz. 1561, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie zasady udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Suchaniu, stanowigce zatacznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 102/2021 Burmistrza Suchania z dnia 12
stycznia 2021 r. w sprawie ustalenia zasad udzielania zaméwien publicznych w
Urzedzie Miejskim w Suchaniu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






