ZARZADZENIE NR 12/2018
Waijta Gminy Rewal
Z dnia 08.02.2017 .

w sprawie: zmiany Instrukcji postepowania w sprawie udzielania zaméwien
publicznych w Urzedzie Gminy Rewal oraz Regulaminu Prac Komisji Przetargowej
w Urzedzie Gminy Rewal

Na podstawie art. 18 ust. 1 w zw. z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 oraz poz. 2018) w zwigzku z art. 44
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
W zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia NR 22/2014 Wéijta Gminy Rewal z dnia 16.04.2014 r.
#nstrukcja postgpowania w sprawie udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy
Rewal oraz Regulaminu Prac Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy Rewal” wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) uchyla sie dotychczasowaq tre$¢ § 11 i nadaje mu sie brzmienie:

«§ 11

1. Tryb uproszczony stosuje sie do zamdwieri, ktdrych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zZiotych réwnowartodci kwoty 30.000 euro. Do takich zamdwien nie stosuje sie
przepisdw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

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

b) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takZe zasady optymalnego doboru metod i érodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonuja pracownicy jednostki
zapewniajgcy bezstronnos¢ i obiekbywizm.

4, Przy ustalaniu wartoSci szacunkowej zamodwienia w sposob szczegbtowy nalezy
przestrzegac przepiséw Dziatu II Rozdziat 2 ustawy PZP.

5. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknigcia obowigzku stosowania przepisdw ustawy Prawo zamdwien publicznych. Dla
ustalenia czy warto$¢ zaméwienia nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro stosuje sig przepisy ustawy Prawo zamdwie publicznych, w
szczegolnosci przepisy jej art. 32-36.

6. Postepowania o udzielenie zamodwienia majg zapewni¢ Gminie dokonanie wyboru
najkorzystniejszej oferty. Jako najkorzystniejszg rozumie sie oferte, ktdra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteribw majacych znaczenie dla Zamawiajacego,
takich jak: termin wykonania, dlugos¢ udzielanej gwarancji, doéwiadczenie wykonawcy,
jakos¢ $wiadczonej wustugi lub dostarczanych towaréw, stopiefi finansowego
zabezpieczenia zamawiajgcego itd.”;

2) uchyla sie dotychczasowa tres¢ § 12 i nadaje mu sie brzmienie:



812,

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

a) zaméwienia o wartosci do 10.000 euro netto (wiacznie),

b) zamdwienia o warto$ci od 10.000 euro do 23.999 euro netto (wiacznie),

c) zamowienia o wartosci od 24.000 euro do 30.000 euro netto.

2. Do zaméwien, ktbrych warto$¢ szacunkowa hie przekracza kwoty 10.000 euro (wigcznie)
nie stosuje sie postanowien niniejszej Instrukcji przy czym:

a) pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienie jest jednak zobowigzany, przy
dokonywaniu wyboru wykonawcy, dochowa¢ nalezytej starannoéci i rzetelnosci oraz
kierowa¢ sie interesem ekonomicznym zamawiajgcego,

b) pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamodwienia udziela zamdwienia
ustnie lub pisemnie. Dowodem udzielenia zaméwienia dla tej kwoty jest dowdd
ksiggowy lub podpisana umowa,

c) Wajt Gminy moze w kazdym wypadku nakazaé pracownikowi stosowanie postanowien
niniejszej Instrukcji w catosci lub czedci.

3. Procedure udzielenia zamdwienia o wartosci od 10.000 euro do 23.999 euro rozpoczyna
zaakceptowany przez kierownika zamawiajacego wniosek zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do
Instrukciji, ktéry proceduje sie w nastepujacy sposab:

a) przeprowadza si¢ rozeznanie cenowe w formie sondazu telefonicznego,
internetowego [ub pisemnego, np. faks, e-mail, ofert zlozonych ustnie lub na
podstawie wszelkich moZliwych zrédet informacji np. aktualnych katalogdw
cenowych, kosztorysow itp.,

b) pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia winien uzyskad
informacje 0 warunkach realizacji zamowienia (cena, termin realizacji itd.) u co
najmniej 2 Wykonawcow,

c) zasadg jest wybdr wykonawcy, ktéry zaoferuje najnizsza cene,

d) wybdér wykonawcy wedtug innego kryterium niz cena wymaga akceptacji Woita
udzielanej na pisemny wniosek pracownika. Takiej samej zgody wymaga wybdr
wykonawcy w przypadku uzyskania informacji o warunkach realizacji zamdwienia u
wylgcznie jednego Wykonawcy,

€) na podstawie ztozonych przez wykonawcow ofert komorka wnioskujaca sporzadza
dokumentacje z przeprowadzonego rozeznania cenowego (zatgcznik nr 6 do
instrukgji), przekazujac jg do wiadomosci Gldwnemu specjaliscie ds. zamoéwien
publicznych i do zatwierdzenia kierownika zamawiajacego,

f) zamowienia udziela sie w formie umowy pisemnej.

4. Procedurg udzielenia zamdwienia o wartosci od 24.000 euro do 30.000 euro rozpoczyna
zaakceptowany przez kierownika zamawiajgcego wniosek zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do
Instrukciji, ktory proceduje sie w nastepuijacy sposdb:

a) przeprowadza sig pisemne (takze fax, email) rozeznanie cenowe, zapraszajac do
sktadania ofert takg liczbe wykonawcéw $wiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane begdace przedmiotem zamdwienia, ktora zapewnia konkurencie oraz wybér
najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow). Wzér formularza oferty
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji;

b} na podstawie ztozonych przez wykonawcéw ofert komérka wnioskujaca sporzadza
dokumentacje z przeprowadzonego rozeznania cenowego (zatacznik nr 6 do
instrukcji), przekazujac ja do wiadomosci Gléwnemu specjalidcie ds. zaméwien
publicznych i do zatwierdzenia kierownika zamawiajacego;

¢) zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktéry ztoiyt najkorzystniejsza
ekonomicznie oferte na realizacje przedmiotowego zaméwienia, odpowiadajaca
mozliwosciom finansowym i wymaganiom jakoSciowym zamawiajacego;



d) udzielenie zamdwienia odbywa sie w formie umowy pisemnej okreélajacej
szczeg6towo warunki realizacji zamdwienia;

e) Zasadg jest wybdr wykonawcy, ktéry zaoferuje najnizszg cene. Wyb6r wykonawcy
wedtug innego Kryterium niz cena wymaga akceptacji Wéjta udzielanej na pisemny
wniosek pracownika. Takiej samej zgody wymaga wybdr wykonawcy w przypadku
uzyskania liczby ofert mniejszej niz 3.

5. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegbinosci: jakosé,
funkcjonainos¢, parametry techniczne, aspekty Srodowiskowe, aspekty spoteczne,
aspekty innowacyjne, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania zamdwienia,
doswiadczenie wykonawcy, poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy,

6. W przypadku realizacji operacji refundowanych ze Zrédel zewnetrznych (w szczegdinosci
z Funduszy Europejskich) nalezy bezwzglednie stosowaé zasady udzielania zamodwien
przewidziane w zasadach, umowach, regulaminach, wytycznych i innych dokumentach
regulujgcych zasady realizacji tych operacji. Ww. dokumenty majg pierwszefistwo
zastosowania w stosunku do niniejszego regulaminu.”;

3) uchyla sie dotychczasowq tres¢ § 13 i nadaje mu sie brzmienie:

~813
Przepiséw § 11 i § 12 nie stosuje sie do zamédwien, ktdrych przedmiotem sg:

a) prenumerata,

b) ustugi wymagajace dziatan twdrczych w rozumieniu prawa autorskiego,

C) ustugi ubezpieczeniowe,

d) ustugi prawnicze,

e) ustugi szkoleniowe,

f) ustugi doradcze w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

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

h) ustugi informatyczne 1 telekomunikacyjne oraz konserwacyjne urzadzen
teletechnicznych i alarmowych,

i) ustugi zwigzane z projektowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,

j} ustugi, ktorych wykonanie zalezy od osobistych przymiotéw przyjmujacego
zamdwienie,

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

[} zakup czasu antenowego,

m) nabycie wtasnoSci nieruchomoéci oraz innych praw do nieruchomosci, w szczegdinosci
dzierzawy i najmu.”;

4) Zatacznik nr 3 do Instrukcji postepowania w sprawie udzielenia
zamOwienia publicznego otrzymuje brzmienie jak w Zatgczniku nr 1 do
hiniejszego Zarzadzenia;

5) Zatacznik nr 4 do Instrukcji postepowania w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego otrzymuje brzmienie jak w Zalaczniku nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia;

6) Zalgcznik nr 5 do Instrukcji postepowania w sprawie udzielenia
zamoéwienia publicznego otrzymuje brzmienie jak w Zataczniku nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia;

7) Zatacznik nr 6 do Instrukcji postgpowania w sprawie udzielenia
zaméwienia publicznego otrzymuje brzmienie jak w Zataczniku nr 4 do
niniejszego Zarzadzenia.



§2

Pozostate postanowienia Zarzadzenia pozostajg bez zmian

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 08.02.2017 .

MMM o
p.0. Wéjt Gminy Rewal

Maciej Bejnarowicz




Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji postepowania
w sprawie udzielania zamdwierh publicznych

Wdéjt Gminy Rewal
WNIOSEK
o dokonanie zakupu o wartosci szacunkowej netto od 10.000,00 do 30.000,00 euro

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

2. Pozycja w planie zamdwien publicznych komorki wnioskujacej: ...............

3. Termin realizacji ZamOWIENIA: ......cocvveeeieeeeeeeeeeeeee e

4. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia (Netto): ......c..ccecveeeviscevcscrennee z

Wartoé¢ zamdwienia netto w przeliczeniu na euro { 1 euro = ............... zt) wynosi:
..................... euro netto,

Ustalenia wartosci zamdwienia dokonano w dniu ...... -...... ~......... ha podstawie: ................

5. Srodki przeznaczone na realizacje zamowienia: .........cococevreviiveecnnn. zt brutto.
6. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamdwienia:

(imie i nazwisko} (imie i nazwisko)

{podpis kierownika kamdrkt wnioskujacej)

Nr w rejestrze zamowien publicznych do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP
Do zamdwienia nie stosuje sie ustawy ,Prawo zamowien publicznych” na podstawie art. 4
pkt. 8, jednakze wymagane jest przeprowadzenie procedury okredlonej w wewnetrznej
#nstrukcji zamowien publicznych”

Potwierdzam zabezpieczenie Srodkéw finansowych na realizacje opisanego przedmiotu
zamdwienia w budzecie gminy w
roku ......... (latach ............... ).

(data i podpis Skarbnika Gminy)

ZATWIERDZAM DO REALIZACII

Rewal, dnia ........ccooevvveennenne

{Kierownik Zamawiajgcego)



Zatgeznik Nr 4 do Instrukeji postepowania
w sprawie udzielania zamdwien publicznych

nr w rejestrze zam. publ.

Dokumentacja z przeprowadzonego
ROZPOZNANIA CENOWEGO
o wartosci od 10.000,00 do 23.999,00 euro
zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
ustawy nie stosuje sie

1. W celu zamdwienia:

ktére jest dostawa/ustuga/robotg budowlanag*, przeprowadzono rozeznanie cenowe.
2. Na realizacje zamdwienia, zgodnie ze ziozonym wnioskiem, przeznaczono kwote brutto:
3. Rozpoznania cenowego dokonano w formie (*niepotrzebne skreslic):
a) rozeznania telefonicznego*,
b) rozeznania internetowego*,
€) rozeznania pisemnego (np. fax, e-mail) *,
d) rozeznania ustnego*,
e) rozeznania z wszelkich mozliwych zrodet informacji (np. aktualnych katalogéw
cenowych, kosztorysow itp.) *.
4. Po uzyskaniu informacji z rozeznania cenowego, ustalono jak ponizej:

L Nazwa Adres Data Forma | Termin rje?:trtt)(}f)f’utt Uwadi
P+ | wykonawcy | wykonawcy | kontaktu | kontaktu realizacfi | wag|

5. Realizacje zamdwienia proponuje powierzy¢ wykonawcy:

{data i podpis kierownika komérki wnioskujace;)

Z dokumentacjg zapoznalem sie i nie wnosze zastrzezen:

(data i podpis Gléwnego specjalisty ds. zaméwieri publicznych)

ZATWIERDZAM

{Kierownik Zamawiajgcego)




Zatgcznik Nr 5 do Instrukeji postepowania
w sprawie udzielania zamdwien publicznych

FORMULARZ OFERTY

ZAMAWIAJACY:

Gmina Rewal

72-344 Rewal, ul. Mickiewicza 19
tel. 91 38 49 011

fax. 91 38 29 029

WYKONAWCA:

--------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------

przedktadamy niniejsza oferte, oswiadczajac jednoczesnie, Ze zrealizujemy zamowienie
zgodnie ze wszystkimi warunkami zawartymi w zaproszeniu do udziatu w przedmiotowym
postepowaniu.

OFERUJEMY:
Wykonanie przedmiotu zamowienia za cene:
Brutto (wraz z podatkiem VAT): ......cccccrnnnnnienenn, zt

Stownie (brutto):

OSWIADCZAMY, ZE:

1. Zapoznaliémy sig z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosimy do niego zastrzeZen.

2, Zdobylismy konieczne i wystarczajace informacje do przygotowania niniejszej oferty.

3. Przedmiot zamowienia zrealizujemy w wymaganym terminie.

4, Cena wskazana w ninigjszej ofercie jest ceng ryczattows i zawiera wszystkie koszty zwiazane z
wykonaniem przedmiotu zamdwienia.

5. Posiadamy wymagane uprawnienia do wykonywania dziatalnosci bedacej przedmiotem zamodwienia.
6. Posiadamy niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz dysponujemy potencjatem technicznym i
osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia,

7. Znajdujemy sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamdwienia.
Zalgeznikami do niniejszej oferty s3:

L e ——

2 et vr—————eeetaae e tba ettt e e ebeeeaneeannean

R

................................. dnia .....cceeveenene
{miejscowost) (podpis 1 pleczatka uprawomocnionego przedstawiciela

Wykaonawcy)



Zatgeznik Nr 6 do Instrukeji postepowania
w sprawie udzielania zaméwien publicznych

nr w rejestrze zam. publ.

Dokumentacja z przeprowadzonego
ROZPOZNANIA CENOWEGO
0 wartosci od 24.000,00 do 30.000,00 euro
zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
ustawy nie stosuje sie

1. W celu zamdwienia:

ktore jest dostawa/ustuga/robotg budowlang* , przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. Na realizacje zamowienia, zgodnie ze zioZzonym wnioskiem, przeznaczono kwote brutto:
3. Do ziozenia oferty na realizacje zamdwienia zaproszono wymienionych w pkt. 4
wykonawcdw, wysytajac do nich stosowne zaproszenie oraz druk formularza cenowego.

4, W terminie do dnia .........ccoc.eee. przedstawiono ponizsze oferty (w przypadku nie
zlozenia oferty przez wykonawce dokonac stosownej adnotacji w kolumnie uwagi):

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

Ae e
Realizacje zamdwienia proponuje powierzy¢ wykonawcy:

6.
Uzasadnienie wyboru oferty:

{data i podpis kierownika komdrki wnioskujacej)

Z dokumentacjg zapoznatem sie i nie wnosze zastrzezen:

(data I podpis Gtéwnego specjalisty ds. zamdwier publicznych)

ZATWIERDZAM

(Kierownik Zamawiajacego)



