Zarzadzenie Nr ..4../2021
Wéjta Gminy Rewal
Rt z dnia 4 stycznia 2021 r.

W sprawie zatwierdzenia Instrukcji postepowania w sprawie udzielania zamoéwien
publicznych oraz Regulaminu Prac Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy Rewal

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U. z
2020 r. poz. 713, z pézn. zm.), oraz ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 z pézn. zZm.) w zwigzku z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2019r, poz. 869 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam | wprowadzam celem stosowania w Urzedzie Gminy Rewal:
1. Instrukcje postepowania w sprawie udzielania zaméwier: publicznych w Urzedzie Gminy Rewal, zwang
w dalszej czesci zarzadzenia , Instrukcjg’, stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia, oraz

2. Regulamin Prac Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy Rewal, zwany w dalszej tresci zarzgdzenia
~Regulaminem”, stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z w/w dokumentami i przestrzegania w petni
zawartych w nich postanowien.

§3

W sprawach nieuregulowanych zarzgdzeniem majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo zaméwien

publicznych, akty wykonawcze do tej ustawy, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego
prawa.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2020 Wojta Gminy Rewal z dnia 7 stycznia 2020 r. w sprawie
zatwierdzenia Instrukcji postepowania w sprawie zatwierdzenia Instrukcji postepowania w sprawie
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Rewal oraz Regulaminu Prac Komisji Przetargowej
w Urzedzie Gminy Rewal.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Weit Grhify

Konstanty Tomasz Oswiecimski

, /
Sporzadzit: @0, / } L—'o"

Tomasz Bartkowski
Gtowny Specjalista ds. zaméwien publicznych

Zatwierdzam:
Wioletta Brzezinska
Sekretarz Gminy

Akceptacja pod wzgledem prawnym:

Rozdzielnik:

1. Oryginat: Referat Organizacyjno-Administracyjny Urzedu
2. Kopia uzytkowa: www.bip.rewal.pl, intranet



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4./2021
Wdijta Gminy Rewal

zdnia %, stycznia 2021r.

INSTRUKCJIA

postepowania w sprawie udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy Rewal

Instrukcja udzielania zamdwien publicznych, zwana dalej ,instrukcjg” okresla zasady
funkcjonowania systemu zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy Rewal, zgodnie z ustawg
z dnia 11 wrzesnia 2019 roku — Prawo zaméwier publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z
poZ. zm.), wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi oraz ustawg z dnia 27 sierpnia
2009 roku - o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.)

I. Ogdlne zasady
§1
Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadza sie¢ zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
2019 z pdézn. zm.) oraz obowigzujacymi aktami wykonawczymi do tej ustawy.

§2
Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
1. kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wéijta Gminy Rewal,
2. kierowniku komérki wnioskujgcej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg komorka
wnioskujaca,
3. ustawie PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 roku — Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pozn. zm.).
4. komérce wnioskujacej — nalezy przez to rozumieé komérke organizacyjng Urzedu (wydziat,
referat, samodzielne stanowisko) wnioskujacg o przeprowadzenie postepowania w celu
udzielenia zamdwienia publicznego,
5. Komisji Przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ zespot pomocniczy kierownika
zamawiajacego powotywany do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,
6. zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rewal,
7. zamdwieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktdérych przedmiotem sa ustugi, dostawy Iub roboty
budowlane.
8. wartosci zamdwienia — nalezy przez to rozumieé ustalong przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscig i zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie PZP wartodé szacunkowa
zamdwienia netto, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT),
9. wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienie
publicznego przez Gming Rewal lub realizuje umowe na jej rzecz.
10. pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumieé pracownika, ktéry w ramach
obowigzkéw stuzbowych nadzoruje lub prowadzi, lub rozlicza wykonawce (opisuje faktury),
wybranego w trybie ustawy PZP.

§3
1. Udzielenie zaméwien, co do ktérych zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy PZP nie stosuje
sig jej przepiséw, odbywa sie bez udziatu Komisji Przetargowej.

2. Postepowania, w ktdrych warto$¢ zamdwienia nie przekracza kwoty okreslonej w art. 2
ust. 1 pkt 1 ustawy PZP, przeprowadzane beda jako uproszczone zgodnie z dziatem III
niniejszej instrukgcji.
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§4
1. Kazda komodrka wnioskujaca jest obowigzana do sporzadzenia w oparciu o przewidywane
potrzeby i przyznane $rodki finansowe planu zamdwien publicznych na dany rok budzetowy.
2. W planie komorki wnioskujgcej nalezy uja¢ wszystkie zamodwienia przewidziane do
realizacji w danym roku budzetowym, w stosunku do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy
PZP, tj. od 130.000,00 zt netto.
3. Suma wydatkéw zwigzanych z planowanymi zamowieniami publicznymi nie moze
przekroczy¢ kwot zaplanowanych na te wydatki w budzecie gminy na dany rok.
4. Podpisane przez kierownika komorki wnioskujgcej plany, sporzadzone wedtug wzoru
stanowigcego zatgczniki nr 1 do niniejszej instrukcji, nalezy ztozy¢ niezwtocznie po przyjeciu
budzetu Gminy, nie pdzniej jednak, jak w terminie do dnia 20 stycznia roku budzetowego
ktérego dotyczy, Gtéwnemu specjaliScie ds. zamdwien publicznych.
5. Gtéwny specjalista ds. zamoéwien publicznych opracowuje, na podstawie otrzymanych od
komorek wnioskujgcych plandw czesciowych, Centralny plan zamdwien publicznych Gminy
Rewal na dany rok budzetowy.
6. Centralny plan zamdwien publicznych obejmuije tylko te zamdwienia, ktére ze wzgledu na
swojg wartos¢ wyliczong w ramach zamowien wszystkich komdrek wnioskujgcych, wymagaja
przeprowadzenia postepowania zgodnie z przepisami ustawy PZP (ich wartos¢ jest réwna lub
przekracza kwote 130.000,00 zt netto).
7. Centralny plan zamdwien wymaga zatwierdzenia do realizacji przez Wéjta Gminy.
8. Wszelkie zmiany planéw zamowien publicznych komdrek wnioskujgcych sa mozliwe
jedynie w uzasadnionych przypadkach i wymagajg sporzadzenia aneksu do planu zamdwien
komorki wnioskujgcej.
9. Zmiany zatwierdzone przez kierownika komarki wnioskujgcej, po ich zgtoszeniu Gtéwnemu
specjaliscie ds. zamdwien publicznych, s3 wprowadzane do Centralnego planu zamdwien
publicznych.
10. Kazdy referat lub samodzielne stanowisko, wydatkujace srodki publiczne do 130.000,00
zt netto, obowigzany jest do prowadzenia rejestru wydatkéw w danym roku budzetowym -
zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 7. Przedmiotowy rejestr zostaje przekazany
gtéwnemu specjaliscie ds. zamowien publicznych do dnia 20 stycznia w roku nastepujagcym
po roku budzetowym, ktérego dotyczy.

§5
1. Kierownik komdrki wnioskujgcej jest odpowiedzialny za celowosc i legalno$¢ realizowanych
zamowien publicznych.
2. Warunkiem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego jest posiadanie
srodkow finansowych oraz akceptacja wniosku/notatki przez Skarbnika Gminy i zatwierdzenie
przez Wdjta Gminy Rewal.
3. Ustalenia wartosci zamowienia nalezy dokonac zgodnie z przepisami ustawy PZP nie
wczesniej niz 3 m-ce przed dniem wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem zamodwienia
sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6-mcy przed dniem wszczecia postgpowania o
udzielenie zamdwienia jezeli przedmiotem zamdwienia s3 roboty budowlane.

§6

1. Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego podpisany przez
kierownika komorki wnioskujacej, Gtdwnego specjaliste ds. zamdwien publicznych i
Skarbnika Gminy, zatwierdza Wéijt. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

2. Zawarte we wniosku propozycje opisu przedmiotu zamdwienia, terminu realizacji, sktadu
Komisji Przetargowej oraz trybu udzielenia zamdwienia sg okreslane przez komdrke
wnioskujacg. Komdrka wnioskujgca obowigzana jest wskaza¢ pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie za przedmiot zamdwienia.
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3. W przypadku, gdy przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, kierownik komorki
wnioskujacej dotacza do wniosku pierwsza strong kosztorysu inwestorskiego, stanowigcy
podstawe oszacowania wartosci zamdwienia. Natomiast, w sytuacji gdy przedmiotem
zamowienia sg dostawy lub ustugi wartoéc nalezy oszacowa¢ w oparciu o szacunkowe
wartosci rynkowe zamdwienia.
4 tacznie z wnioskiem kierownik komdrki przedstawia Gtéwnemu specjaliscie ds. zamdwien
publicznych informacje konieczne do identyfikacji zaméwienia publicznego tj.:
a) opis przedmiotu zaméwienia,
b) szacunkowa wartosci zamdwienia w kwocie netto i brutto,
¢) terminy rozpoczecia i zakoriczenia zadania,
d) skfad komisji przetargowej,
e) ewentualne dofinansowanie zadania ze zrédet pozabudzetowych — wskazujac zrédto i
wysokosc kwoty,
f) warto$¢ ewentualnego zaméwienia uzupetniajgcego.
5. W przypadku, gdy wniosek o wszczecie postepowania nie odpowiada wymogom
okreslonym w niniejszym paragrafie, Gtéwny specjalista ds. zamdwien publicznych zwraca
wniosek kierownikowi komdrki wnioskujacej celem uzupetnienia.
. Zatwierdzony przez Wéjta wniosek stanowi podstawe do wszczecia postepowania.
. Specyfikacja warunkéw zamdwienia, po uzyskaniu opinii Radcy Prawnego, podlega
zatwierdzeniu przez Wéjta lub osobe uprawniona.

N O

I1. Przeprowadzenie postepowania
§7

1. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, o wartoéci od 130.000 zt netto,
prowadzi Komisja Przetargowa.

2. Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Wdjta, ktorej gtdwnym zadaniem jest
ocena spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia oraz badanie i ocena ofert.

3. Komisja Przetargowa pracuje w oparciu o Regulamin Pracy Komisji Przetargowej.

§8
Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego jest jawne w zakresie okreslonym
przepisami ustawy PZP.

§9
1. Prace Komisji Przetargowej koriczg sie z chwilg publikacji lub przekazania do publikacji
ogtoszenia o wyniku postepowania.
2. Peing dokumentacje z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego przechowuje Gtéwny specjalista ds. zaméwien publicznych.
3. Protokét postepowania wraz z zatacznikami nalezy przechowywac przez okres 4 lat od dnia
zakonczenia postepowania w sposob gwarantujacy jego nienaruszalnoé¢.

§10

W przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wspétpracujg:
1) Radca prawny — w zakresie opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym wzoréw uméw,
Specyfikacji Warunkow Zamdwienia, udzielania opinii w zakresie stosowania prawa w
postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego;
2) Referat Budzetu i Finanséw — w zakresie obstugi finansowej (w szczegolnosci
przyjmowanie wpfat na poczet wadium, na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania

3
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umowy).

III. Tryb uproszczony udzielenia zamoéwien
§11
1. Tryb uproszczony stosuje sie do zaméwien, ktdrych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 130.000 zt netto. Do takich zamdwien nie stosuje sie przepisow
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych.
2. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:

a) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

b) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
Srodkéw publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektéw z danych naktaddw.

3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronnos¢ i obiektywizm.

4. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia w sposob szczegdtowy nalezy przestrzegac
przepisow Rozdziatu V ustawy PZP.

5. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu
unikniecia obowigzku stosowania przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych.

6. Postepowania o udzielenie zamdwienia majg zapewni¢ dokonanie wyboru najkorzystniejszej
oferty — zgodnie z art. 204 ustawy PZP.

§12

1. Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych do ktérych zastosowanie znajduje
niniejsza Instrukcja uregulowano w nastepujacym uktadzie:

a) zamowienia o wartosci do 79.999,99 zt netto (witacznie),

b) zamodwienia o wartosci od 80.000,00 zt do 129.999.99 zt netto (wiacznie).

2. Do zamodwien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 79.999,99 zt netto
(wlacznie) nie stosuje sie postanowien niniejszej Instrukcji przy czym:

a) pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienie jest jednak zobowigzany, przy
dokonywaniu wyboru wykonawcy, dochowac nalezytej starannosci i rzetelnosci oraz
kierowac sie interesem ekonomicznym zamawiajacego,

b) pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia udziela zamdwienia ustnie
lub pisemnie. Dowodem udzielenia zamdwienia dla tej kwoty jest dowod ksiegowy lub
podpisana umowa,

c) Wéjt Gminy moze w kazdym wypadku nakazac¢ pracownikowi stosowanie postanowien
niniejszej Instrukcji w catosci lub czesci.

3. Procedure udzielenia zamdéwienia o wartosci od 80.000,00 zt netto do 129.999,99 zt netto
rozpoczyna zaakceptowany przez kierownika zamawiajacego wniosek zgodnie z zatgcznikiem
nr 3 do Instrukcji, ktéry proceduje sie w nastepujacy sposob:

a) publikuje sie w Biuletynie Informacji Publicznej zamawiajgcego zaproszenie do sktadania
ofert — zawierajace co najmniej:

1) dane zamawiajacego,
2) opisany w sposob jednoznaczny, wyczerpujacy i zrozumiaty przedmiot zaméwienia,
3) kryteria wyboru ofert,
4) termin, miejsce i forma sktadania ofert,
5) date realizacji zamdwienia,
6) istotne warunki zamoéwienia,
7) wskazanie osoby (osdb) do kontaktéw i sposéb komunikowania sie,
8) informacje o maksymalnej ilosci wykonawcéw zapraszanych do negocjacji - o ile
negocjacje sg przewidziane.
4
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b) pracownik merytoryczny moze, po zamieszczeniu ogfoszenia, o ktérym mowa w ust. 3
pkt ,a" powyzej, przeprowadzi¢ pisemne (takze fax, email) rozeznanie cenowe,
Zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe wykonawcéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz
wybdr najkorzystniejszej oferty (co najmniej 2 wykonawcdw). Wzor formularza oferty
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej instrukgji;

C) na podstawie ztozonych przez wykonawcéw ofert komdrka wnioskujgca sporzadza
dokumentacje z przeprowadzonego rozeznania cenowego (zatgcznik nr 4 do instrukcji),
przekazujac jg do wiadomosci Gtéwnemu specjaliscie ds. zamdwien publicznych i do
zatwierdzenia kierownika zamawiajacego;

d) zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktdry ztozyt najkorzystniejszg oferte na
realizacje przedmiotowego zamdwienia, odpowiadajacg mozliwosciom finansowym i
wymaganiom jakosciowym zamawiajgcego. Dopuszcza sie  mozliwosé negocjadji
ztozonych ofert;

e) udzielenie zamdwienia odbywa sie w formie umowy pisemnej okreslajacej szczegétowo
warunki realizacji zamdwienia;

f) Zasada jest wybor wykonawcy, ktdry zaoferuje najnizsza cene. Wybdr wykonawcy
wedtug innego kryterium niz cena wymaga akceptacji Waijta.

4. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnodci: jakos¢, funkcjonalnosé,
parametry techniczne, aspekty Srodowiskowe, aspekty spoteczne, aspekty innowacyjne,
koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania zamowienia, do$wiadczenie wykonawcy,
poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy. Dopuszcza sie mozliwosé negocjacji ztozonych
ofert.

5. W przypadku realizacji operacji refundowanych ze zrédet zewnetrznych (w szczegdlnosci z
Funduszy Europejskich) nalezy bezwzglednie stosowaé zasady udzielania zamdwien
przewidziane w zasadach, umowach, regulaminach, wytycznych i innych dokumentach
regulujacych zasady realizacji tych operacji. Ww. dokumenty maja pierwszenstwo
zastosowania w stosunku do niniejszego regulaminu.

§13
Przepisow § 11 i § 12 nie stosuje sie do zaméwien, ktorych przedmiotem sa:

a) prenumerata,

b) ustugi wymagajace dziatan twérczych w rozumieniu prawa autorskiego,

¢) ustugi ubezpieczeniowe,

d) ustugi szkoleniowe,

e) ustugi prawnicze,

f) ustugi doradcze w dziedzinie bezpieczerstwa i higieny pracy,

g) ustugi zwigzane ze sprawowaniem profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,

h) ustugi informatyczne i telekomunikacyjne oraz konserwacyjne urzadzen teletechnicznych i
alarmowych,

i) ustugi zwigzane z projektowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,

i) ustugi, ktorych wykonanie zalezy od osobistych przymiotéw przyjmujacego zamowienie,

j) nabycie, przygotowanie, produkcja lub koprodukcja materiatéw programowych
przeznaczonych do emisji w prasie, radiu, telewizji lub internecie,

j) zakup czasu antenowego,

k) umowy z zakresu prawa pracy,

) nabycie whasnosci nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomosci, w szczegolnoscei
dzierzawy i najmu.
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§14
(zamowienia publiczne z wolnej reki na podstawie art. 213 Ustawy PZP)

1. Udzielenie zamdwienia publicznego z wolnej reki, na podstawie art. 213 Ustawy PZP,
moze nastgpi¢ wytacznie po spetnieniu przestanek enumeratywnie wymienionych we
wskazanym artykule.

2. Kierownik referatu lub inny pracownik odpowiedzialny merytorycznie za prowadzone
zadanie, po zdefiniowaniu potrzeby udzielenia zamdwienia publicznego z wolnej reki,
przygotowuje wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego w tym trybie, stanowigcy
zatacznik nr 6 do Regulaminu. Udzielenie zamowienia z wolnej reki mozliwe jest
wyltgcznie po uzyskaniu akceptacji wszystkich osdb wskazanych w przedmiotowym
wniosku.

3. Kopie zaakceptowanego wniosku, o ktérym mowa w ust 2, pracownik odpowiedzialny
sktada Gtéwnemu specjaliscie ds. zamdwien publicznych, ktéry wpisuje wniosek do
prowadzonego przez siebie rejestru zamoéwien publicznych.

4, Kopie parafowanej umowy przekazuje sie Gldwnemu specjaliScie ds. zamdwien
publicznych, ktdry ogtasza jej zawarcie w Biuletynie Zamdwien Publicznych — zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

IV. Umowy
§15

1. Tekst umowy z wykonawcg przygotowuje komdrka wnioskujaca.
2. Umowa, przed podpisaniem, powinna by¢ zaopiniowana pod wzgledem formalno -
prawnym przez Radce Prawnego Urzedu.
3. Umowe podpisujg: WOjt Gminy Rewal lub osoba przez niego upowazniona przy
kontrasygnacie Skarbnika Gminy Rewal lub osoby przez niego upowaznionej.
4. Dla potrzeb Urzedu nalezy sporzadzi¢, co najmniej dwa jednobrzmigce egzemplarze
umowy, ktére sg przechowywane przez: komorke wnioskujacg i Wydziat Finansowy.
5. W zawieranych umowach pisemnych nalezy umiesci¢ zapisy zabezpieczajace interesy
zamawiajgcego, a w szczegolnosci zaleca sie zamieszczenie w umowie:
a) precyzyjnego okreslenia przedmiotu i warunkéw realizacji zamdwienia,
b) precyzyjnego okreslenia warunkéw odbioru (czeSciowego, koricowego) oraz Sciste
powigzanie ich z warunkami ptatnosci,
c) precyzyjnego okreslenia warunkéw gwarangcji (o ile jest zastrzezona),
d) klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji w przypadku nie wypetnienia
warunkow umowy,
e) klauzuli dotyczacej mozliwosci odstapienia zamawiajagcego od umowy,
f) klauzuli dotyczacej wiasciwego sadu w przypadku rozstrzygania sporéw dotyczacych
zawartej umowy.
6. Do umoéw zawieranych w sprawach o zamdwienie o wartosci do kwoty okreslonej w art. 2
ust. 1 pkt 1 ustawy PZP stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.

V. Realizacja zamoéwien publicznych
§ 16

1. Komdrka wnioskujaca jest odpowiedzialna za zgodnos¢ realizowanych dostaw, ustug lub
robét budowlanych z zawartg umowg. Do jej obowigzkéw nalezy odbiér i rozliczenie
zamowienia publicznego.
2. Komérka wnioskujaca jest odpowiedzialna za dotrzymanie wynikajacych z przepiséw
ustawy PZP i postanowien umowy termindw zwrotu wadiow i zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy.
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§17
Kierownik komdrki wnioskujgcej lub osoba upowazniona sprawdza faktury (rachunki) pod
wzgledem merytorycznym, zatacza protokoty odbioru robdt i opisuje fakture na jej odwrocie
pod wzgledem merytorycznym, wpisujac numer ewentualnej umowy, date i sktadajac podpis.
Nastepnie niezwtocznie przekazuje powyzsze dokumenty do Referatu Budzetu i Finanséw.

§ 18
Referat Budzetu i Finanséw sprawdza kompletnoéé wymaganych dokumentéw oraz
kontroluje faktury (rachunki) pod wzgledem rachunkowym, a nastepnie przedktada
Skarbnikowi Gminy celem zaakceptowania ptatnosci.

§19
Referat Budzetu i Finanséw przechowuje i archiwizuje otrzymane w toku postepowania
dokumenty, jak: umowy, zlecenia, protokoty odbioru oraz faktury, a takze dowody dokonania
ptatnosci.

§ 20
1. Gtéwny specjalista ds. zaméwien publicznych prowadzi rejestr zamdwien publicznych o
wartosci od 130.000,00 zt netto.
2. Rejestr zamowien, o ktdrym mowa w ust. 1, zawiera co najmniej:
1) numer,
2) nazwe zamdwienia,
3) nazwe i adres wykonawcy, ktérego oferte wybrano,
4) datg zawarcia umowy lub informacje o uniewaznieniu postepowania,
5) wartos¢ netto/brutto umowy.

§21
1. Pracownik merytoryczny sporzadza raport z realizacji zamdwienia, w ktérym dokonuje
oceny tej realizacji, w przypadku gdy:
1) na realizacje zamdwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartoéci
ceny ofertowej;
2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci
ceny ofertowej;
3) wystapity opdznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej 30 dni;
4) zamawiajacy lub wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czesi.
2. Raport zawiera:
1) wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacje zamodwienia, oraz poréwnanie jej z
kwotg wynikajaca z szacowania wartosci zamdwienia oraz ceng catkowitg, podang w ofercie
albo maksymalng wartoscig nominalng zobowigzania Zamawiajgcego wynikajaca z umowy,
jezeli w ofercie podano cene jednostkowg lub ceny jednostkowe;
2) wskazanie okolicznosci, o ktdrych mowa w ust. 1, oraz przyczyn ich wystgpienia;
3) oceng sposobu wykonania zamdwienia, w tym jakosci jego wykonania;
4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamdwien lub okreélenia
przedmiotu zamdwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnoéci
wydatkowania srodkéw publicznych.
4. Pracownik merytoryczny sporzadza raport w terminie miesigca od dnia:
1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo
2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oéwiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu
od niej.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr #./2021
Woéjta Gminy Rewal

z dnia ¥ stycznia 2021r.

§22
Ogtoszenie 0 wykonaniu umowy
Pracownik merytoryczny przekazuje Gtownemu specjaliScie ds. zamdéwien publicznych, w
terminie 7 dni od zakonczenia wykonywania umowy o wartosci rownej lub wyzszej niz
130.000,00 zt netto, informacje zawarte w zataczniku nr 7 do Rozporzadzeniu Ministra
Rozwoju Pracy i Technologii z dnia 23.12.2020 r. (Dz. U. z 31.12.2020 r., poz. 2439) w
sprawie ogtoszen zamieszczanych w Biuletynie zamdwien publicznych, w celu opublikowania,
zgodnie z art. 267 ust. 2 pkt 8 ustawy PZP, ogtoszenia o wykonaniu umowy.

VI. Odpowiedzialnos$c¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

§ 22

1. Pracownicy zamawiajgcego, ktorzy doprowadzili do udzielenia zamdwienia z naruszeniem
ustawy PZP lub z pominieciem procedur opisanych w niniejszym regulaminie, ponoszg
odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow ustawy PZP oraz podlegajg karom dyscyplinarnym
przewidzianym przepisami prawa.

2. Czyny stanowigce naruszenie dyscypliny finansow publicznych, zasady i zakres
odpowiedzialnosci — w tym zwigzane z naruszeniem przepisow dotyczacych udzielania
zamowien publicznych, okreslone sg przepisami ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku — o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Wéijt Gminy

Konstanty Tomasz O$wiecimski
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REGULAMIN
prac Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy Rewal

I.
Postanowienia ogéine

g1
Regulamin okresla szczegétowy zakres i tryb pracy Komisji Przetargowej, zwanej dalej
~komisjg”, powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zaméwienia w Urzedzie Gminy Rewal, zwanym w dalszej czesci "Urzedem", zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 roku - Prawo zamdwier publicznych zwanej
dalej ,ustawg”.

§2

1. Komisja jest zespotem pomocniczym Wéjta Gminy Rewal, powolywanym do
przeprowadzenia, w zakresie witasciwosci okre$lonej Instrukcjg, postepowania w sprawie
udzielania zaméwien publicznych przez Gming Rewal, zgodnie z przepisami ustawy.

2. Wajt Gminy Rewal powotuje komisje do przygotowania i przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postepowan, ktérych wartoé¢ szacunkowa jest réwna lub wieksza niz
130 000 z. netto.

3. Komisjg powotuje sie do kazdego postepowania oddzielnie.

4. Komisje mozna powotac do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia

postepowan o wartosci szacunkowej mniejszej, niz wskazano w ustepie 2.

Regulamin stosuje sie do komisji powotanych na podstawie art. 53 ustawy PZP.

W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sig przepisy ustawy PZP.

o un

§3
. Komisja dziata na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczacego.
. Komisja pracuje w sktadzie 3 lub 5 osdb.
. W sktad komisji wchodzg jej cztonkowie :
a) Przewodniczacy - ktorym jest kierownik komdrki whnioskujacej,
b) sekretarz — ktérym jest Gtéwny specjalista ds. zaméwien publicznych
¢) cztonkowie — ktérymi sg pracownicy komdrki wnioskujacej,
d) biegli (jesli zostali powotani).
4. W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego, moze wyznaczy¢ inne osoby do
petnienia funkcji okreslonych w ust. 3.

WN =

II.
Prawa i obowiazki cztonkéw komisji

§4
1. Czlonkowie komisji zobowigzani sg rzetelnie i obiektywnie wykonywac powierzone im
czynnosci, kierujac sie wytgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
2. Do obowigzkow cztonkéw komisji nalezy w szczegélnosci:
1) czynny udziat w pracach komis;ji,
2) wykonywanie czynnosci powierzonych przez Przewodniczacego dotyczacych prac komisii,
3) niezwtoczne informowanie Przewodniczacego o okolicznoéciach uniemozliwiajgcych
wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji.
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§5
Cztonkowie komisji:
1) uczestniczg we wszystkich pracach komisji,
2) majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg komisji, w tym do
ofert, zatacznikdw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcdw, opinii biegtych, ktorzy zostali
powotani w danym postepowaniu,
3) majg prawo zgtoszenia Przewodniczgcemu komisji w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
do pracy komisji.

§6

1. Osoby, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 skladaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
fatszywe zeznania pisemne oswiadczenie o zaistnieniu lub nieistnieniu okolicznosci, o ktdrych
mowa w art. 56 ust. 4 ustawy.

2. W przypadku ztozenia przez osobe, o ktérej mowa w § 3 ust. 3 lit. b)-d) oswiadczenia o
zaistnieniu okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy, nieztozenia takiego
o$wiadczenia w terminie lub ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczacy
komisji niezwtocznie wytacza jg z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego i wystepuje do Wdjta o jej odwotanie ze sktadu komisji oraz o uzupetnienie
sktadu komisji nowg osoba.

3. Oswiadczenie o okolicznosciach uzasadniajgcych wylaczenie ze sktadu komisji
Przewodniczacy komisji wiacza do dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

4, Wobec Przewodniczacego komisji czynnosci wytgczenia dokonuje bezposrednio Woit,
wyznaczajac jednoczesnie nowego Przewodniczacego.

5. Osoby, o ktéorych mowa w § 3 ust. 3 zobowigzane sg do zachowania w tajemnicy
informacji uzyskanych w trakcie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego do
czasu koncowego rozstrzygniecia postepowania przez Woijta.

6. Oswiadczenie o braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy PZP
sktadajg rowniez:

a) Wajt Gminy Rewal,

b) Skarbnik Gminy Rewal

- przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia, lub udzieleniem zamdwienia.

§7
1. Pracami komisji kieruje jej Przewodniczacy lub podczas jego nieobecnosci Sekretarz.
2. Przewodniczacy komisji w szczegdlnosci:
1) ustala organizacje pracy komisji oraz wyznacza miejsce i terminy posiedzen komisji,
2) prowadzi posiedzenia komisji,
3) informuje osoby, o ktdrych mowa w § 3 ust. 3 lit. b)-d) o odpowiedzialnosci w przypadku
naruszenia przepisow ustawy i przepiséw wykonawczych,
4) odbiera oswiadczenia, o ktérych mowa w § 6 ust. 1,
5) przedktada Wojtowi do zatwierdzenia projekty dokumentéw przygotowanych przez
komisje,
6) wskazuje cztonka komisji zastepujgcego Sekretarza w czasie jego nieobecnosci,
7) informuje Wojta o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania o
udzielenie zamodwienia publicznego.

§8
1. Sekretarzem komisji jest Gtowny specjalista ds. zamoéwien publicznych, chyba ze do
petnienia tej funkcji wyznaczona zostanie inna osoba w trybie § 3 ust. 4.



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr4.2021
Wdjta Gminy Rewal

z dnia . % stycznia 2021r.

2. Do obowigzkdw Sekretarza komisji nalezy:

1) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia postepowania i dokumentacji, zgodnie z
przepisami ustawy PZP,

2) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym, posiedzer komisji,

3) dokumentowanie czynno$ci podejmowanych przez komisje, zgodnie z przepisami ustawy,

4) obstuga, merytoryczna, techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji, podpisywanie
dokumentoéw wskazanych w pkt 6,

5) prowadzenie korespondencji (podpisywanie pism) w zakresie zleconym przez
Przewodniczacego,

6) przesytanie, publikowanie wnioskéw, ogtoszen, odpowiedzi, uzupetnien, wyjasnien,
modyfikacji itp. i innych dokumentdw przygotowanych przez komisje,

7) przechowywanie protokotu z zatacznikami, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego,

8) czuwanie na prawidtowoscia realizacji zasady jawnosci postepowania, a zwiaszcza

udostepnianie protokotu postepowania i jego zatgcznikow zainteresowanym osobom,

9) czuwanie nad ochrong wiadomosci objetych tajemnica,

10) wnioskuje do Wydziatu Finansowego o dokonanie zwrotu wadium lub zabezpieczenia

nalezytego wykonania umowy.

11) wykonywanie innych obowigzkéw wedtug polecen Przewodniczacego komisiji.

III.
Tryb pracy komisji przetargowej

§9
1. Komisja rozpoczyna prace z chwila zatwierdzenia przez Wodjta jej sktadu
Zaproponowanego we wniosku 0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego i wydania stosownej decyzji.
2. Komisja koriczy prace z chwila wylonienia wykonawcy w wyniku postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego albo z chwila uniewaznienia postepowania.

§10
1. Przewodniczacy ustala organizacje pracy komisji, w tym w szczegdlnoéci terminy
wykonywania czynnosci komisji i poszczegdinych etapow postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego, terminy posiedzen komisji oraz podziat pracy pomiedzy cztonkami
komisji.
2. O miejscu i terminie posiedzenia komisji Sekretarz komisji powiadamia cztonkéw komis;ji
z odpowiednim wyprzedzeniem.

§11

1. Komisja rozstrzyga na posiedzeniach, jezeli obecnych jest co najmniej:

a) dwdch cztonkéw — przy komisji 3 osobowej,

b) trzech czionkdéw — przy komisji 5 osobowej,

- a wszyscy jej cztonkowie zostali poinformowani o terminie posiedzenia.

2. Komisja rozstrzyga w drodze uzgodnienia, gtosowania (zwyktg wiekszoscig gtosow).
3. W razie réwnej liczby gtoséw decyduje gtos Przewodniczacego.
4. Efektem pracy komisji jest przygotowanie wniosku do Wdjta, zawierajacego propozycje
wyboru oferty najkorzystniejszej badz uniewaznienia postepowania, wykluczenia
wykonawcéw bgdz odrzucenia ztozonych ofert.
5. Cztonek komisji nie moze wstrzyma¢ sie od gtosu,
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6. Cztonek Komisji, ktory nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji jest
obowigzany do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie
odrebne) ktdre dotgcza sie do protokotu z postepowania.

7. W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz potowy cztonkéw Komisji
Przewodniczacy odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

8. Kazdy z cztonkdw Komisji biorgcych udziat w posiedzeniu Komisji ma prawo wniesienia
pisemnych uwag do protokotu z tego posiedzenia.

§12
1. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Wajt, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Przewodniczacego komisji moze
powotac biegtego (rzeczoznawce).
2. Do bieglych (rzeczoznawcéw) stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace praw
i obowigzkdw cztonkdéw komisji.
3. Wniosek o powotanie biegtego powinien zawierac okreslenie przedmiotu opinii, termin jej
sporzadzenia oraz szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze - o ile jest to mozliwe
- wskazanie kandydatury biegtego.
4, Biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie, a na zadanie Komisji mogg uczestniczy¢ w jej
pracach z gtosem doradczym.

§13
1. Protokét postepowania o zamdwienie publiczne, o ktorym mowa w art. 72 ustawy PZP
sporzadza Sekretarz komisji, a podpisujg wszystkie osoby, o ktérych mowa w § 3 ust. 3.
2. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw komisji powinien zosta¢ wyjasniony w notatce
podpisanej przez Przewodniczgcego i Sekretarza komisji.
3. Jezeli brak podpisu danej osoby na protokole jest spowodowany jej zastrzezeniami co do
prawidtowosci postepowania, Przewodniczacy komisji dotacza do protokotu jej pisemne
zastrzezenia.
4, Przewodniczacy przedktada protokét z postepowania o zamdwienie publiczne Wéjtowi lub
osobie upowaznionej do zatwierdzenia.

§14

......

Przewodniczacy, Sekretarz albo upowazniony przez Przewodniczacego inny cztonek komisji.

IV. Kolejne czynnosci komisji
§15
Komisja przygotowuje do zatwierdzenia przez Wojta lub osoby upowaznionej nastepujace
dokumenty:
1) wiasciwe ogtoszenia, zawiadomienia, badz zaproszenia indywidualne do wykonawcdw.
2) wniosek zawierajacy propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz uniewaznienia
postepowania, wykluczenia wykonawcdw badz odrzucenia ztozonych ofert.

§16
Po ogtoszeniu postepowania Sekretarz komisji:
1) udostepnia zainteresowanym wykonawcom dokumenty stanowigce podstawe ztozenia

oferty,

4
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2) przyjmuje i rejestruje zapytania i zadania wyjasniert dokumentéw stanowigcych podstawe
ztozenia oferty,

3) po przygotowaniu przez komisje odpowiedzi na zapytania i zgdania wyjasnien, o ktdrych
mowa w pkt. 2 przekazuje wyjasnienia wszystkim wykonawcom, ktérym przekazano
dokumenty stanowiace podstawe ztozenia oferty, parafujac przygotowane dokumenty.

4) w razie zwotania zebrania wykonawcéw sporzadza protokét zebrania.

5) najpdzniej przed otwarciem ofert publikuje na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o kwocie, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia.

§17
1. W przypadku wyboru trybéw negocjacyjnych komisja prowadzi negocjacje z wykonawca.
2. Po przeprowadzonych negocjacjach komisja przygotowuje wniosek do Wéjta lub osoby
upowaznionej okreslajacy zakres ustalen oraz propozycje warunkéw zawarcia umowy z
wykonawca.

§18
Podczas otwarcia ofert Sekretarz komis;ji zobowigzany jest zapewni¢, aby:
1) otwarcie ofert nastapito w terminie, o ktérym poinformowano wykonawcéw,
2) po otwarciu kazdej z ofert ogtoszono informacje — zgodnie z art. 222 ust. 5 Ustawy.

§19
Po otwarciu ofert komisja, na posiedzeniu niejawnym, w szczegdlnosci:
1) ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sig o udzielenie zamdwienia
publicznego;
2) wnioskuje do Wodjta lub osoby upowaznionej o wykluczenie wykonawcéw — w
przypadkach okreslonych w ustawie;
3) bada oferty ztozone przez wykonawcéw nie wykluczonych z postepowania oraz stwierdza,
czy:
a) oferty sg wazne,
b) oferty nie s3 sprzeczne z ustawa lub dokumentami stanowigcymi podstawe ztozenia ofert,
C) ztozenie oferty nie stanowi czynu nieuczciwej konkurencij;
d) oferty nie zawieraj razaco niskiej ceny w stosunku do przedmiotu zamdwienia,
e) oferty nie zawierajg btedéw w obliczeniu ceny;
4) poprawia, zgodnie z zapisami ustawy, oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omytki
rachunkowe lub inne omytki w tredci ofert, informujgc wykonawcéw o poprawieniu omytek;
5) zwraca sie w formie pisemnej do wykonawcy o uzupetnienie brakujacych dokumentodw,
udzielenie ewentualnych wyjasnien dotyczacych tresci oferty, w tym réwniez elementéw
oferty majacych wplyw na wysoko$¢ ceny uznanej za razgco niska;
6) wnioskuje do Wéijta lub osoby upowaznionej o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych w ustawie;
7) ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu;
8)przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystepuje o
uniewaznienie postgpowania — przedstawiajgc Wojtowi lub osobie upowaznionej
odpowiednie projekty pism do zatwierdzenia.
9) Pisma dotyczace prowadzonego postepowania podpisywane sg przez Przewodniczgcego
Komisji lub Sekretarza.



Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 1.2021
Wdjta Gminy Rewal

zdnia %, stycznia 2021r.

8§20
1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie dokonanej przez
cztonkéw komisji oceny ofert, po szczegétowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami
biegtych (jezeli zostali powotani).
2. Ocena ofert powinna odbywac sie w warunkach umozliwiajgcych zachowanie tajemnicy
obrad oraz niezbedna swobode i niezawistos¢ oséb wchodzacych w skiad komisii.
3. Ocena ofert odbywa sie wytgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w dokumentach stanowigcych podstawe ztozenia oferty.
4. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami sporzadza sie zbiorcze zestawienie oceny
ofert.
5. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 255 ustawy, komisja
wystepuje o uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno
zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawia¢ okolicznosci, ktdre spowodowaty
konieczno$¢ uniewaznienia postepowania.
6. Wyboru najkorzystniejszej oferty badZ uniewaznienia postepowania dokonuje Wit lub
osoba upowazniona poprzez zatwierdzenie odpowiednich projektow pism.
7. Po zatwierdzeniu przez Wodjta lub osoby upowaznionej propozycji komisji, Sekretarz
komisji niezwtocznie powiadamia o wynikach postepowania wykonawcéw oraz podaje do
publicznej wiadomosci wynik postepowania zgodnie z przepisami ustawy.

§21
Sekretarz komisji po zakonczeniu prac komisji przechowuje, w sposob gwarantujacy jej
integralno$¢, uporzadkowang dokumentacje postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w sposdb wskazany w art. 78 Ustawy PZP.

V. Srodki ochrony prawnej
§ 22
Po wniesieniu srodka ochrony prawnej stosuje sie postanowienia Dziatu IX Ustawy.

VI. Postanowienia koncowe
§23

1. Nadzér nad pracami komisji sprawuje kierownik zamawiajgcego.

2. Czynnos¢ podjeta przez komisje z naruszeniem prawa podlega uniewaznieniu przez
kierownika zamawiajgcego.

3. Na polecenie kierownika zamawiajgcego komisja powtarza uniewazniong czynnosc
podjeta z naruszeniem prawa.

4. Przewodniczacy Komisji przekazuje, kierownikowi zamawiajgcemu lub osobie przez niego
upowaznionej do zatwierdzenia, pisemny protokdt postepowania wraz z zatgcznikami.

5. Komisja konczy dziatalnosc z chwilg publikacji lub przekazania do publikacji ogtoszenia o
wyniku postepowania lub uniewaznienia postepowania.

Wojt Gminy
Konstanty Tomasz O$wiecimski
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Zafgcznik Nr 2 do Instrukcji postepowania
w sprawne udzielania zzmémeri publicznych
(zat. nr 1 do zarzadzenia nr 7../2021 z dnia stycznia 2021r.)

Wéjt Gminy Rewal
WNIOSEK

0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego o warto$ci od 130.000 zt netto
CZESC A -WYPELNIA KOMORKA WNIOSKUJACA

1. Przedmiot zaméwienia:
a) rodzaj zamoéwienia* (niepotrzebne usunac):
-dostawa,
-ustuga,
-robota budowlana;
b) opis przedmiotu zaméwienia (niepotrzebne usung¢) - niezbedne sg nastepujace informacje
w odniesieniu do:
-dostaw -ilos¢ i rodzaj towaru, miejsce i warunki dostarczenia,

-ustug -szczegdtowy opis sposobu Swiadczenia, wszelkie czynnosci jakie majg by¢ wykonywane
w ramach zaméwienia,

-roboét budowlanych - rodzaj, zakres, lokalizacja wraz z 1 strong kosztorysu inwestorskiego
zawierajgcego date sporzadzenia i parafke pracownika odpowiedzialnego.

C) szacunkowa warto$é zamowienia:
PO o -1 1 (o 14 |

- . . brutto zi
(w przypadku gdy na wartosé zamdwienia skiada sie warto$¢ zaméwienia podstawowego,

uzupetiajgcego,  poszczegéinych czesci, etapéw, itp. podaé¢ dodatkowe informacije:
)
Szacunkowg warto$¢ zaméwienia (w okresie objetym umowg) ustalono na podstawie:

d) Zaméwienie bedzue sfinansowane z nastepUJacych zrodet (np budzet, wskazaé jakie $rodki
pomocowe itp.): . S N R

&) szacunkowa warto$¢ zaméwienia zostata okreslonaw dniu ... ...

2. Termin realizacji zaméwienia: ...

3. Inne uwagi:

4, Osoby upowaznione do kontaktéow z wykonawcamn w sprawach merytorycznych

(Imle i Nazw:sko -stanomsko telefon -nr poko;u)



5. Proponowany sktad komisji przetargowej:

Przewodniczgcy (Kierownik Referatu): ...

Sekretarz: Specjalista ds. zamoéwien publicznych
CZIONCK v it s S R A SRR S

IO K s R S R T S R
Clonek: o s e

CZESC B -WYPELNIA ZP

(podpis kierownika komorki wnioskujgcej)

Numer w rejestrze zamowien publicznych: ...,

CZESC E -WYPELNIA FN

W budzecie zaplanowano $rodki finansowe w kwocie: ............

Preferowane sg nastepujace ptatnosci:

- rozliczenie jednorazowe,

- ptatnosci zaliczkowe (zadanie trwajgce powyzej 12 m-cy)
- rozliczenie czesciowe, tzn:

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI

Rewal. - dnia ..:.covvvnvsss v

(data i podpis ZP)

' (data i podpis Skarbnika Gminy)

(Kierownik Zamawiajacego)



Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji postepowania
w s/? awie udzielania zaméwien publicznych
(zat. nr 1 do zarzadzenia nr /1../2021 z dnia 4. stycznia 2021r

Woéjt Gminy Rewal

WNIOSEK
0 dokonanie zakupu o wartosci szacunkowej netto od 80.000,00 z do 129.999,99 zt

1. Opis przedmiotu zamoéwienia: dostawa/ustuga /robota budowlana*

4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia (netto): ... zt
Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonanow dniu ............................ na podstawie: ..................

5. Srodki przeznaczone na realizacje zamoéwienia:....................cococoocooo. zt brutto.

6. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zaméwienia:

D2t

7. Kryteria wyboru ofert:

D) e Y™

(podpis kierownika komérki wnioskujace;)

Do zaméwienia nie stosuje sig ustawy Prawo zamowien publicznych na podstawie art. 2 pkt. 1 ust. 1,
jednakze wymagane jest przeprowadzenie procedury okreslonej w wewnetrznej ,Instrukcji zaméwien
publicznych"

Potwierdzam zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje opisanego przedmiotu zaméwienia
w budzecie gminy w roku ................. (latach wivivinensnnnnns ).

(data i podpis Skarbnika Gminy)
ZATWIERDZAM DO REALIZACJI

Rewal, dnia.........cocooovi

(Kierownik zamawiajacego)

*niepotrzebne skregli¢
** nalezy wskazac inne kryterium (kryteria)m wyboru ofert



nrw rejestrze zam. publ.

Zatacznik Nr 4 do Instrukcji postepowania
W sprawie udzielania zamowien publicznych
(zat. nr 1 do zarzadzenia nr /1../2021 z dnia 4. stycznia 2021r

Dokumentacja z przeprowadzonego ROZPOZNANIA CENOWEGO

o wartosci od 80.000,00 zt netto do 129.999,99 zt neto

zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych

ustawy nie stosuje sie

4. Forma kontaktu (jesli dotyczy) ( *niepotrzebne skresli¢):
a)  rozeznanie telefonicznego*,
b)  rozeznanie w Internecie*,
c) rozeznanie pisemne (np. fax, e-mail) *,
d)  rozeznanie ustnego*,

e) rozeznanie ze wszelkich mozliwych zrédet informaciji (np. aktualnych katalogow,

5. Po uzyskaniu informacji z rozeznania cenowego, dokonanych negocjacjach, uzyskano ponizsze

oferty:
L.p. Nazwa i adres wykonawcy Warto$¢ brutto|  Dodatkowe | Uwagi
kryterium
wyboru oferty
6. Realizacje zaméwienia proponuje powierzyé WYKOMBWCY oo ivesommmsmsesasmmmsas st s e e -
PONIEWAZ (UZASAAMIENIE): .......cuviivieieiieieeee e

(data i podpis Gtéwnego specjalisty ds. zaméwieri publicznych)

ZATWIERDZAM

REWaA A8 05550 e eermmmemmmris s
(Kierownik Zamawiajacego)




Zatacznik nr 5 do instrukcji postepowania
W sprawie udzielania zaméwien publicznych
(zat. nr 1 do zarzadzenia nr 4.../2021 z dnia .& stycznia 2021r

FORMULARZ OFERTY
ZAMAWIAJACY:
Gmina Rewal
72-344 Rewal, ul. Mickiewicza 19
tel.91 38 49 011
fax. 91 38 29 029

WYKONAWCA:

przedktadamy niniejszg oferte, o$wiadczajac jednoczesnie, ze zrealizujemy zamoéwienie zgodnie ze
wszystkimi warunkami zawartymi w zaproszeniu do udziatu w przedmiotowym postepowaniu.

OFERUJEMY:
Wykonanie przedmiotu zaméwienia::
1. Cena Brutto (wraz z podatkiem VAT) o, zt
Stownie (brutto):
.................................................................................................................................................. Zt
¢S UUNTUUIURRUURURIUONURROININ WSOS— p— | (dodatkowe kryterium
wyboru oferty — jesli dotyczy)
OSWIADCZAMY, ZE:

1. Zapoznali$my sie z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosimy do niego zastrzezen.

2. Zdobylismy konieczne i wystarczajgce informacje do przygotowania niniejszej oferty.

3. Przedmiot zamoéwienia zrealizujemy w wymaganym terminie.

4. Cena wskazana w niniejszej ofercie jest ceng ryczattowg i zawiera wszystkie koszty zwigzane z
wykonaniem przedmiotu zaméwienia.

5. Posiadamy wymagane uprawnienia do wykonywania dziatalnosci bedacej przedmiotem zaméwienia.
6. Posiadamy niezbedng wiedze i do$wiadczenie oraz dysponujemy potencjatem technicznym i
osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia.

7. Akceptujemy mozliwo$¢ prowadzenia negocjacji — w celu ulepszenia oferty z korzyscig dla
Zamawiajgcego.

8. Znajdujemy sie w sytuacji ekonomiczne;j i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamowienia.
Zatgcznikami do niniejszej oferty sg:

Miejscowosc
(podpis i pieczatka umocowanego
Przedstawiciela Wykonawcy)



Zatacznik Nr 6 do Instrukciji postepowania
W sprawie udzielania zamowieri publicznych
(zat. nr 1 do zarzadzenia nr A../2021 z dnia . %, stycznia 2021r.)

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA Z WOLNEJ REKI
(o wartosci od 130.000,00 zt netto) zdnia................. .

2. Nazwa i zakres planowanego zadania

3. Powdd udzielenia zamewienia z woinej reki, z uzasadnioniem prawnym i faktyeznym
4. Wartos¢ planowanego zadania i terminy realizacji ................ T

e Opinia prawna:
zatwierdzam/odmawiam zatwierdzenia poniewaz

Podpis radcy prawnego
» Opinia pracownika odpowiedzialnego za zaméwienia publiczne:
zatwierdzam/odmawiam zatwierdzenia poniewaz

Podpis specjalisty ds. zaméwieri publicznych

Funkcja Decyzja Data i Podpis
Kierownik dziatu: zatwierdzam / nie zatwierdzam
Skarbnik: zatwierdzam / nie zatwierdzam

Wojt Gminy zatwierdzam / nie zatwierdzam




Zatacznik Nr 7 do

(zat. nr 1 do zarzadzenia nr4/2021 z

Instrukcji postepowania
w sprawie udzielania zamoéwien publicznych

dnia . & stycznia 2021r.)

LP

Nazwa zadania

Wydatkowana Kwota NETTO

Uwagi




