ZARZADZENIE Nr 12/2026
BURMISTRZA RESZLA
z dnia 29 stycznia 2026 roku

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

Na podstawie art. 30 ust. 1, 31, 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z p6zn. zm.) oraz art. 52 ust. 2 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz .U. z 2024 r., poz. 1320 z p6zn. zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego nalezy
oszacowac warto$¢ zamowienia, a w przypadku gdy warto$¢ zamowienia jest rOwna
lub przekracza progi unijne nalezy obowigzkowo przeprowadzi¢ analize¢ potrzeb i
wymagan. Kierownik komorki organizacyjnej lub pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy Urzegdu Gminy realizujacej zadanie s3
odpowiedzialni za oszacowanie warto$ci zamowienia oraz przeprowadzenie analizy
potrzeb i wymagan.

2. Udzielenie zamdwienia na roboty budowlane, dostawy badz ustugi poprzedza
si¢ przeprowadzeniem wlasciwego trybu postepowania o zamodwienia publiczne
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

3. Jezeli warto§¢ zamodwienia jest roOwna lub przekracza progi unijne postepowanie
o udzielenie zamoOwienia przeprowadza komisja przetargowa powotana przez
Burmistrza.

4. Jezeli wartos¢ zamoOwienia jest nizsza niz progi unijne, Burmistrz moze powotaé
komisje przetargowa do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia.

5. Uruchomienie postgpowania nastgpuje poprzez ztozenie podpisanego wniosku
o wszczgcie procedury udzielenia zamowienia publicznego (wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 1) do Referatu Rozwoju Gospodarczego i Ochrony Srodowiska.

§2
W zalezno$ci od wybranego trybu postepowania i warto$ci przedmiotu zamdwienia czynnosci
nalezy dokumentowa¢ na drukach zgodnych z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju, Pracy
i Technologii z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie protokotdow postepowania oraz
dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego (Dz. U. z 2020 r., poz.
2434).

§3
Kazda komoérka organizacyjna Urzedu Gminy realizujgca zadanie objete zamowieniami
publicznymi prowadzi rejestr zamowien publicznych tych zadan (wg wzoru stanowigcego
zatagcznik Nr 2). Kierownik komorki organizacyjnej lub pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu Gminy realizujacej zadanie sg odpowiedzialni za
przekazanie danych z rejestru do Referatu Rozwoju Gospodarczego i Ochrony Srodowiska.


https://dziennikustaw.gov.pl/DU/2020/2434
https://dziennikustaw.gov.pl/DU/2020/2434
https://dziennikustaw.gov.pl/DU/2020/2434
https://dziennikustaw.gov.pl/DU/2020/2434

§4
Zbiorczy rejestr zamowien publicznych realizowanych przez Urzad Gminy prowadzony jest
w Referacie Rozwoju Gospodarczego i Ochrony Srodowiska na podstawie danych
przekazanych wg § 3.

§5

1. Dokumentacj¢ zamowienia, tj. materialy przetargowe, protokol postepowania
prowadzi Referat Rozwoju Gospodarczego i Ochrony Srodowiska.

2. Fakture podpisuje pod wzgledem merytorycznym upowazniony pracownik realizujacy
zadanie w oparciu o ustaw¢ Prawo zamowien publicznych.

3. Dokumentacja przetargowa jest archiwizowana zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych w Referacie Rozwoju Gospodarczego i Ochrony Srodowiska.

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

§6
Sprawozdanie z zakresu zaméwien publicznych sporzadza Inspektor ds. Zamowien
Publicznych w oparciu o materialy wilasne i zestawienia sporzadzane przez pracownikow
realizujacych zadanie objete zamowieniami publicznymi podpisane przez Kierownika
komorki organizacyjnej Urzgdu Gminy.

§7
Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Gminy przedktada Burmistrzowi Reszla do
akceptacji zlecenia na wykonawstwo robdt budowlanych, ustug 1 zakupow zgodnie z ustawg
Prawo zaméwien publicznych do wysokosci kwoty okreslonej w budzecie miasta.

§8
Odpowiedzialnymi za przygotowanie merytoryczne kazdego zadania w ramach ustawy Prawo
zamoOwien publicznych sa Kierownicy komodrek organizacyjnych lub pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie 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
Traca moc:

— Zarzadzenie Nr 16/2021 Burmistrza Reszla z dnia 3 lutego 2021 r. w sprawie ustalenia zasad
postepowania w zakresie realizacji zamowien na roboty budowlane, dostawy i ustugi objete
przepisami ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;

— Zarzadzenie Nr 48/2021 Burmistrza Reszla z dnia 17 maja 2021 r. w sprawie zmiany
zarzadzenie nr 16/2026 Burmistrza Reszla z dnia 03.02.2021 w sprawie ustalenia zasad
postgpowania w zakresie realizacji zamowien na roboty budowlane, dostawy i ustugi objete
przepisami ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



URZAD GMINY W RESZLU

Referat Rozwoju Gospodarczego i Ochrony Srodowiska
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Burmistrza Reszla Nr 12/2026
z dnia 29 stycznia 2026 r.

Whiosek o wszczecie procedury
udzielenia zamdéwienia publicznego*

Nazwa przedmiotu zamowienia

Opis przedmiotu zamdéwienia

1) Rodzaj zamowienia:

2)

3)

4)

Szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia: zalacznik nr 1

- w opisie przedmiotu zaméwienia na ustugi lub roboty
budowlane nalezy okresli¢ wymagania zatrudnienia przez
wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy o
prace os6b wykonujacych wskazane przez zamawiajacego
czynnosci

w zakresie realizacji zamodwienia, jezeli wykonanie tych
czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposob okre§lony
w art. 22 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r — Kodeks pracy —
do wniosku

Istotne warunki zamoéwienia: warunki dotyczace wykonawcy

(wymagane uprawnienia lub koncesje 1 zezwolenia,
oswiadczenie,  kwalifikacje = pracownikow, wymagane
ubezpieczenia, urzadzenia itp.; mozliwo$¢ zatrudnienia
podwykonawcow:  tak/nie;  zabezpieczenie  nalezytego

wykonania umowy: tak/nie; wymagane wadium: tak/nie -
zatgcznik nr 1 do wniosku

Istotne postanowienia umowy: (przedmiot umowy; termin
realizacji umowy; miejsce dostawy lub wykonywania ustugi;
warunki dostawy lub wykonywania ustugi; sposob rozliczenia
wykonania umowy; warunki ptatnosci; warunki gwarancji lub
rekojmi; warunki serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego;
wysoko$¢ kar umownych; inne istotne postanowienia umowy)
lub wzdér umowy —

Przeprowadzono analiz¢ potrzeb (dot.
Zamowienia klasycznego o wartosci rownej lub
przekraczajqcej progi unijne) *;

*poprzez zamowienia klasyczne nalezy
rozumie¢ zamowienia, ktorych warto$é
szacunkowa przekracza ustawowy prog dla
dostaw, ustug lub robdt budowlanych.

W przypadku odpowiedzi przeczacej nalezy
uzasadnié

TAK NIE

Warunki udziatu w postgpowaniu jakie musi
spelni¢ wykonawca ubiegajacy si¢ o
zamOwienie

Uzasadnienie udzielenia zamdwienia
publicznego

Data ustalenia warto$ci szacunkowej
zamoOwienia oraz podstawa (wskazac
odpowiedni dokument, np. planowane koszty,
kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-
uzytkowy)

Szacunkowa warto§¢ zamowienia (art. 28-36

Pzp)
— warto$¢ euro ........

w zlotych (netto)




w euro (netto)

8 | Pozycja w budzecie jednostki i zrodta

finansowania
9 | Termin wykonania zamowienia (art. 434 Pzp) do 4 lat powyzej 4 lat
A | Kwota [zl], ktorg zamawiajacy zamierza 1. w dniu sktadania wniosku 2. w dniu otwarcia ofert

przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia (art.
222 ust. 4 Pzp)

B | Czy przewiduje si¢ podzial zamowienia na
cze$ei? (art. 281 ust. 2 pkt. 4 Pzp)
1) W przypadku odpowiedzi przeczacej
nalezy poda¢ powody niedokonania

TAK NIE

podzialu zamoéwienia na czgéci (art.
91 ust. 2 PZP),

(w zwiazku z motywem 78
dyrektywy 2014/24/UE)

2) W przypadku odpowiedzi
pozytywnej nalezy podac
szacunkowe wartosci dla kazdej
czesei

C | Zamoéwienia polegajace na powtdrzeniu Calkowita warto$¢ tego zamowienia zostata uwzgledniona przy
podobnych ustug lub robot budowlanych obliczaniu jego wartos$ci

(art. 214 ust. 1 pkt. 7, 8 Pzp) Tak Nie

Ewentualny zakres tych ustug lub robot
budowlanych oraz warunki na jakich zostana
one udzielone

D | Kryteria oceny ofert: | 1) 2) 3) 4)
-nalezy poda¢ | | %
obowiazkowo ceng i
dodatkowo
przynajmniej jedno
inne kryterium

E | Sposob liczenia punktow w kryteriach innych
niz cena (wzor — opis) — jezeli nie jest zawarty
W opisie przedmiotu zamdwienia

* wnoszacy wypelnia:
1) weczeScil - rubryki 1-9; A-E
2) wczesci II — rubryke 2

Wnhioskuje o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

(data i podpis wnoszacego)

(data i podpis kierownika komorki merytorycznej lub osoby upowaznionej)




Potwierdzenie zabezpieczenia srodkdéw na realizacje zamowienia (punkt A wniosku):

(podpis skarbnika lub osoby upowaznionej)

Zatwierdzam wniosek i niniejszym zezwalam na wszczgcie przedmiotowego postgpowania w sprawie udzielania
zamowienia publicznego

(podpis Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej)

CZESC II — wypekia pracownik ds. zaméwien publicznych

1 | Pozycja w planie postgpowan

Podpis Podpis
pracownika pracownika
wypelniajacego | weryfikujacego

2 Wspolny Stownik Zamowien — CPV kod wiodacy
(art. 99 ust. 3 Pzp) kod uzupetniajacy
kod uzupekniajacy
kod uzupetniajacy

3 | Proponowany tryb zamdowienia

4 | Data wptywu wniosku

podpis pracownika ds. zamowien publicznych, weryfikujacego wniosek




REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Burmistrza
Reszla Nr 12/2026 z dnia 29 stycznia 2026 r.

Lp.

Przedmiot Zamowienia

Wartos¢

Umowy,

Zlecenia
netto

Tryb

Wykonawca - Dostawca

Nr data, umowy,
zlecenia

Uwagi

10




