ZARZADZENIE Nr 16/2021
Burmistrza Reszla
z dnia 03.02.2021 r.

w sprawie ustalenia zasad postepowania w zakresie realizacji zaméwien na roboty
budowlane, dostawy i uslugi objete przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych

Na podstawie art. 52 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz .U. 22019 r., poz. 2019 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
1. Przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego nalezy oszacowac
warto$¢ zamowienia, a w przypadku gdy warto§¢ zamdwienia jest rowna lub przekracza
progi unijne nalezy obowigzkowo przeprowadzi¢ analize¢ potrzeb i wymagan. Kierownik
komorki organizacyjnej lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
Urzedu Gminy realizujacej zadanie sa odpowiedzialni za oszacowanie wartosci
zamowienia oraz przeprowadzenie analizy potrzeb i wymagan.
2. Udzielenie zamdwienia na roboty budowlane, dostawy badz ustugi poprzedza si¢
przeprowadzeniem wlasciwego trybu postepowania o zamoéwienia publiczne zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych.
3. Jezeli warto$¢ zamoOwienia jest rowna lub przekracza progi unijne postgpowanie
o udzielenie zamowienia przeprowadza komisja przetargowa powotana przez Burmistrza.
4. Jezeli warto§¢ zamoOwienia jest nizsza niz progi unijne, Burmistrz moze powotaé¢ komisje
przetargowa do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia.

§2

W zalezno$ci od wybranego trybu postgpowania 1 wartosci przedmiotu zamdéwienia czynnosci
nalezy dokumentowaé¢ na drukach zgodnych z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju, Pracy
1 Technologii z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie protokoldéw postepowania oraz
dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego (Dz. U. poz. 2434).

§3

Kazda komoérka organizacyjna Urzedu Gminy realizujgca zadanie objgte zamoOwieniami
publicznymi prowadzi rejestr zamowien publicznych tych zadan (wg wzoru stanowigcego
zatagcznik Nr 1). Kierownik komoérki organizacyjnej lub pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu Gminy realizujacej zadanie sa odpowiedzialni za
przekazanie danych z rejestru do Dzialu Techniczno-Budowlanego.

§4
Zbiorczy rejestr zamowien publicznych realizowanych przez Urzad Gminy prowadzony jest
w Dziale Techniczno-Budowlanym na podstawie danych przekazanych wg § 3.

§5
1. Dokumentacj¢ zamoOwienia, tj. materialy przetargowe, protokot postepowania prowadzi
Dziat Techniczno-Budowlany.

2. Umowe 1 faktur¢ po wpisaniu do rejestru zamodwien publicznych, prowadzonego
w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy nalezy przekaza¢ do Dziatu
Budzetowo-Finansowego.
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3. Faktur¢ podpisuje pod wzgledem merytorycznym upowazniony pracownik realizujacy
zadanie w oparciu o ustaw¢ Prawo zamowien publicznych.

4. Dokumentacja przetargowa jest archiwizowana zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych w Dziale Techniczno-Budowlanym.

5. Umowa, ktora zostaje w dokumentacji komorki merytorycznej zostaje parafowana na
kazdej stronie oraz podpisana imiennie na ostatniej stronie przez pracownika
sporzadzajacego jej tres¢. Ostatnia strona umowy zostaje rowniez podpisana przez osobg
sprawdzajacg umowe oraz kierownika dzialu merytorycznego.

6. Kierownik komorki organizacyjnej lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy Urzedu Gminy powiadamiajg Inspektora ds. Zaméwien Publicznych
w terminie 5 dni od wykonania umowy o jej wykonaniu w celu zamieszczenia w
Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogloszenia o wykonaniu umowy.

§6

Sprawozdanie z zakresu zaméwien publicznych sporzadza Inspektor ds. Zamoéwien
Publicznych w oparciu o materialy wilasne i zestawienia sporzadzane przez pracownikéw
realizujacych zadanie objete zamowieniami publicznymi podpisane przez Kierownika
komorki organizacyjnej Urzgdu Gminy.

§7

Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Gminy przedklada Burmistrzowi Miasta do
akceptacji zlecenia na wykonawstwo robot budowlanych, ustug i zakupéw zgodnie z ustawag
Prawo zamdwien publicznych do wysoko$ci kwoty okreslonej w budzecie miasta.

§8

Odpowiedzialnymi za przygotowanie merytoryczne kazdego zadania w ramach ustawy Prawo
zamoOwien publicznych sa Kierownicy komorek organizacyjnych lub pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach pracy Urzgdu Gminy, natomiast za prawidtowe
przygotowanie kazdego zadania w ramach ustawy Prawo zamoéwien publicznych pod
wzgledem formalno-prawnym odpowiedzialny jest Inspektor ds. Zamowien Publicznych.

§9

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi Gminy Reszel.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza Reszla
Nr 16/2021, z dnia 03.02.2021 r.
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