WOIT GMINY LINIA

84 -223 Linia, ul. Turystyczna 15 tel. (058) 676-85-82, fax (058) 676-85-69
www.gminalinia.com.pl e-mail: f.europejskie@gminalinia.com.pl

ZARZADZENIE NR 31/2014
WOITA GMINY LINIA
z dnia 13.05.2014r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu zamdéwieri publicznych udzielanych przez Gmine
Linia, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartoéci kwoty 30.000
euro.

Na podstawie art. 44 ust. 1 i art. 47 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. 2013 r. poz. 885 z pdin. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sig¢ regulamin zamdwieri publicznych udzielanych przez Gmine Linia, ktérych

wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro zgodnie z
zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Linia nr 47/2010 w sprawie wprowadzenia regulaminu
udzielania zamoéwien, ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 14.000 euro w Gminie Linia.

§3

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza sie kierownikom komdrek merytorycznych
oraz samodzielnym stanowiskom odpowiedzialnym za dokonanie zaméwienia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr 31/2014
z dnia 13.05.2014 r.

Regulamin zaméwien udzielanych przez Gmine Linia, ktérych warto$¢ nie przekracza

wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

§1
Postanowienia ogélne
Regulamin udzielania zaméwien publicznych przez Gmine Linia, ktdrych wartoé¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro ma zastosowanie do udzielania
zamo6wien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, finansowanych ze érodkéw publicznych w
rozumieniu przepiséw o finansach publicznych.
Do zamowien o wartosci netto nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro, realizowanych w projektach wspétfinansowanych ze $rodkéw funduszy europejskich,
stosuje sie wytyczne wiasciwe dla programéw operacyjnych i mechanizméw finansowych, w
ramach ktérych realizowane sg te projekty.
§2
Ustalenie wartosci zamowienia
Okreélenie przedmiotu zaméwienia powinno by¢ precyzyjne, nie budzace watpliwosci
potencjalnego wykonawcy (np. przedmiar, wzér umowy, opis, projekt budowlany itp.).
Wartos¢ kazdorazowego zamdwienia ustala sie z nalezytg starannoécig zgodnie z art. 32 ust. 1
oraz art. 33-34 ustawy Pzp.
Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 2 tygodnie, a w przypadku robét
budowlanych nie wczesniej niz 1 miesigc przed dniem udzielenia zaméwienia, o ktérym mowa w
§ 3 lub ztozenia wniosku, o ktérym mowa w § 4 1 5 Regulaminu.
§3
Procedura udzielenia zamoéwiern o wartosci szacunkowej
nie przekraczajacej rGwnowartosci kwoty 8 000 euro
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwienia dokonuje wyboru wykonawcy
w formie pisemnej lub ustnej, kierujac sig zasada nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktaddéw.

Podstawg udokumentowania udzielenia zamdwienia moze by¢:



- w formie pisemnej - jednorazowe zlecenie (zamdwienie), na podstawie ktérego Wykonawca

wystawi fakture lub rachunek, lub

- w formie ustnej - opisana faktura lub rachunek.

3.

Podstawg udokumentowania zamdwienia moze by¢ szczegétowa umowa, jezeli rodzaj
zamowienia wskazuje na celowos¢ takiego rozwigzania (np. wykonanie konkretnych opracowan,
dokumentdow, wykonanie przedmiotéw zaméwienia, ktére wymagaja szczegétowego opisu itp. ).
Dokumentacja z postepowania o zaméwienie przechowywana jest na stanowisku merytorycznym
realizujgcym zamowienie, ktdre jest odpowiedzialne za jej archiwizacje.

Wytonienie Wykonawcy zamoéwienia o wartosci szacunkowej do 8 000 euro oraz realizacja tego

zamoéwienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5 lub § 6 Regulaminu.

§5
Procedura udzielenia zamdwien o wartosci szacunkowej
przekraczajgcej rownowartos¢ kwoty 8 000 euro
lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 15 000 euro
Procedura udzielania zamowien, o wartosci szacunkowe]j przekraczajgcej réwnowartos$é kwoty
8 000 euro lecz nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 15 000 euro rozpoczyna sie od ztozenia
wniosku o udzielenie zaméwienia, ktdrego wzor stanowi zat. do niniejszego zarzadzenia.
Do ztozenia wniosku o udzielenie zamdéwienia uprawnieni sg: Z-ca Wéjta Gminy Linia, Sekretarz
Gminy, Skarbnik Gminy, insp. ds. bezpieczenstwa i drogownictwa, insp. ds. zamowien
publicznych, programéw europejskich oraz projektéw zewnetrznych, Kierownik USC, zwani w
dalszej czesci kierownikami komarki merytoryczne;j.
Ztozony wniosek zostaje zweryfikowany pod katem spetniania wymogoéw okreélonych w § 2
niniejszego regulaminu i zatwierdzony przez wskazane w § 5 ust. 2 osoby.
lezeli ztozony wniosek spetnia wymogi formalne, zostaje skierowany na stanowisko insp. ds.
zamowien publicznych, celem przeprowadzenia postepowania majgcego wytoni¢ wykonawce
zamoéwienia.
Pracownik merytoryczny ds. zaméwien publicznych przeprowadza rozeznanie rynku majace na
celu wytonienie wykonawcy zamdwienia, spetniajgcego mozliwie w najszerszym stopniu
wymagania opisane we wniosku o udzielenie zamdwienia, w szczegdlnosci analizuje ceny, jakie
oferujg wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamdwienia.
Wymagania ustala sig biorgc pod uwage, ze dokonywanie wydatkéw musi nastepowac w sposdb
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddw.
Przy dokonywaniu wszelkich wydatkéw ze $rodkdw publicznych, ktérych wartos¢ zamdwienia,

zawiera sig w przedziale od 8.000 euro do 15.000 euro, nalezy dokonaé analizy rynku poprzez
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zaproszenie do sktadania ofert. Zapytania nalezy kierowaé do co najmniej dwéch wykonawcdow,
chyba ze wykonanie przedmiotu zaméwienia oferuje mniejsza liczba wykonawcow.
Zaproszenie do sktadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego kierowanego do
wykonawcow faksem, w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z podaniem terminu
sktadania ofert oraz okresleniem przedmiotu zamodwienia.

Wykonawcy skfadajg oferty w formie pisemnej (faksem, w formie pisemnej lub elektronicznej
e-mail), z wyceng przedmiotu zamdwienia opisanego w zaproszeniu do skiadania ofert oraz
z zachowaniem wyznaczonego terminu. Niespetnienie ktoregokolwiek z ww. warunkéw skutkuje
odrzuceniem oferty.

Kierownik Jednostki dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, spoéréd ofert niepodlegajacych
odrzuceniu (spetniajgcych warunki udziatu w postepowaniu).

Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaly ztozone
oferty o takiej samej cenie, pracownik ds. zaméwier publicznych wzywa wykonawcéw, ktérzy
ztozyli te oferty, do zlozenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

Jezeli w postgpowaniu zostanie ztozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub nie wybraniu
podejmuje Kierownik.

Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozy najkorzystniejsza oferte.

Za ofertg najkorzystniejszg uwaza sie oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajgca
niekorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan opisanych we wniosku o udzielenie zaméwienia.
Pracownik merytoryczny ds. zaméwien publicznych sporzadza kazdorazowo protokét
zamowienia. Wzdr protokotu stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

Protokot zaméwienia wraz z zatacznikami przedstawia sie Kierownikowi jednostki celem
zatwierdzenia i podpisania umowy z wybranym wykonawca.

Wytonienie Wykonawcy zaméwienia o wartosci szacunkowej do 15 000 euro oraz realizacja tego

zamowienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okre$lone w § 6 Regulaminu.

§6
Procedura udzielenia zamoéwien o wartosci szacunkowej

przekraczajacej rownowartosé kwoty 15 000 euro lecz

nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro
Procedura udzielania zaméwien, o wartosci szacunkowej przekraczajacej réwnowartoéé kwoty
15 000 euro lecz nie przekraczajgcej réwnowartosci kwoty 30 000 euro rozpoczyna sie od
ztozenia wniosku o udzielenie zamdwienia, ktdrego wzdr stanowi zat. do niniejszego zarzadzenia.
Do ztozenia wniosku o udzielenie zamdwienia uprawnieni s3: Z-ca Wéjta Gminy Linia, Sekretarz

Gminy, Skarbnik Gminy, insp. ds. bezpieczeristwa i drogownictwa, insp. ds. zamowien
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publicznych, programéw europejskich oraz projektéw zewnetrznych, Kierownik USC, zwani w
dalszej czesci kierownikami komarki merytorycznej.

Ztozony wniosek zostaje zweryfikowany pod katem spetniania wymogdw z § 2 niniejszego
regulaminu i zatwierdzony przez wskazane w § 6 ust. 2 osoby.

Jezeli ztozony wniosek spetnia wymogi formalne, zostaje skierowany na stanowisko insp. ds.
zamoéwien publicznych, celem przeprowadzenia postepowania majacego wytoni¢ wykonawce
zamowienia.

Pracownik merytoryczny ds. zamdwien publicznych przeprowadza rozeznanie rynku majace na
celu wylonienie wykonawcy zamowienia, spetniajagcego mozliwie w najszerszym stopniu
wymagania opisane we wniosku o udzielenie zamdwienia, w szczegbInoéci analizuje ceny, jakie
oferujg wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamdwienia.

Wymagania ustala sie biorgc pod uwage, ze dokonywanie wydatkow musi nastepowac w sposob
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.
Przy dokonywaniu wszelkich wydatkéw ze srodkdw publicznych, ktérych wartosé¢ zaméwienia,
zawiera si¢ w przedziale od 15.000 euro do 30.000 euro, nalezy dokonaé analizy rynku poprzez
zaproszenie do sktadania ofert. Zapytania naleiy kierowac do co najmniej trzech wykonawcow,
chyba ze wykonanie przedmiotu zaméwienia oferuje mniejsza liczba wykonawcéw.
Zaproszenie do sktadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego kierowanego do
wykonawcow faksem, w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z podaniem terminu
sktadania ofert oraz okreéleniem przedmiotu zamdéwienia.

Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemnej (faksem, w formie pisemnej lub elektronicznej
e-mail), z wyceng przedmiotu zamdwienia opisanego w zaproszeniu do sktadania ofert oraz z
zachowaniem wyznaczonego terminu. Niespetnienie ktéregokolwiek z ww. warunkdéw skutkuje
odrzuceniem oferty.

Kierownik Zamawiajagcego dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, sposrdéd ofert
niepodlegajacych odrzuceniu (spetniajgcych warunki udziatu w postepowaniu).

Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty ztozone
oferty o takiej samej cenie, pracownik ds. zamdwien publicznych wzywa wykonawcéw, ktdrzy
ztozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub nie wybraniu
podejmuje Kierownik.

Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejszg oferte.

Za oferte najkorzystniejszg uwaza sie oferte z najnizszg ceng lub przedstawiajaca
niekorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan opisanych we wniosku o udzielenie zaméwienia.
Pracownik merytoryczny ds. zamoéwien publicznych sporzadza kazdorazowo protokdt

zamowienia. Wzor protokotu stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.



16. Protokét zamdéwienia wraz z zatgcznikami przedstawia sig¢ Kierownikowi jednostki celem

zatwierdzenia i podpisania umowy z wybranym wykonawca.

§7
Warunki odstapienia od regulaminu

Dla zamowien, ktére mogg byé swiadczone tylko przez jednego wykonawce:
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub odprowadzanie $ciekéw
do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepta, powszechne ustugi pocztowe, ustugi
przesytowe energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych,

z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw,

zamowien, ktérych przedmiotem s3 dostawy lub ustugi stuzace wytacznie do celéw prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu
przez zamawiajgcego produkcji seryjnej majacej na celu osiagniecie rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztdw badan lub rozwoju,

ktorych przedmiotem s3 dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej
z organizacjg wystaw, koncertdw, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsigwzigl z zakresu edukacji kulturalnej, jezeli zamoéwienia te nie stuzg wyposazaniu
zamawiajgcego w srodki trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci, nie maja
zastosowania zasady niniejszego regulaminu. Zamdwienia udziela sie jednemu wykonawcy
Swiadczacemu przedmiotowg dostawe lub ustuge.
Regulaminu nie stosuje sie w przypadku zamdwien zwigzanych z ograniczeniem skutkéw
zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewnetrzne, awarii, ktérych nie mozna byto
przewidzie¢, w szczegélnosci zagrazajacych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozgcych
powstaniem szkody w znacznych rozmiarach.
Na umotywowany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamdéwienia
wniosek, Kierownik Zamawiajgcego moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od stosowania zasad
okreslonych niniejszym regulaminem i dokona¢ zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym

wykonawca.

§8

Warunki zamknigcia postgpowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Kierownik Zamawiajgcego zamyka postgpowanie o udzielenie zaméwienia bez dokonania wyboru

najkorzystniejszej oferty, jezeli:

- nie ztozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sg niezgodne z trescig zaproszenia,

- cena najkorzystniejszej oferty przewyisza kwote, ktérg zamawiajacy zamierzat wydatkowaé na

realizacje zamdwienia,



- z innych waznych powoddéw.

2. W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia,
procedura wyboru wykonawcy moze by¢é dokonana zgodnie z decyzja Kierownika
Zamawiajacego, na podstawie §4, 5 lub 6 niniejszego regulaminu, majac na wzgledzie
okolicznosci zamkniecia postepowania oraz zasady okreélone w art. 35 ustawy o finansach
publicznych.

3. Wykonawca nie moze wnosi¢ do zamawiajacego zadnych roszczen zwigzanych z zamknieciem

postepowania.

§9
Inne postanowienia
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamdwienrs publicznych, Kodeks cywilny

oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

Zataczniki do regulaminu:

1.  Druk uruchomienia postepowania
2. Druk zaproszenia do ztozenia oferty
3.  Druk dokumentacji postepowania




Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu

(znak sprawy — nadaje osoba wnioskujgca)

Whiosek do Kierownika Zamawiajacego — Wéjta Gminy Linia

O uruchomienie postepowania i wyrazenie zgody na wydatkowanie $rodkéw publicznych
z budzetu jednostki na realizacje zadania, o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 30 tys. euro.

1. Nazwa zadania:

...........................................................................................................................................................

2. Przedmiot zamodwienia:
a/ rodzaj zaméwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana,

4. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia (netto) okreslona z nalezytg starannoscia:
1/ podac wartos¢ catkowita uwzgledniajac okres umowy, a przy zamoéwieniach dtuzszych
niz jeden rok podac¢ wartosc¢ roczng i catej umowy,

2/ sposdb wyceny przygotowano na podstawie:

cen rynkowych przedmiotu zamdwienia — podac Zrédto,

analizy wydatkdw z ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesiecy,

wysokosci wydatkéw planowanych w budzecie na dany cel,

odniesienia do cen dostawy/ustugi $wiadczonej w poprzednim zamdwieniu i
zwiekszeniu go o wskaznik inflacji,

kosztorysu inwestorskiego.

Cena netto......cccveveene zt,

Podatek VAT ....% tj. ocrianncna zt,

Cena brottn vivssesssass 2l [SlOWIE T cnsmmnmsmmmsssimnm i 1

Szacunkowa wartos¢ zamowienia (..... eUro) ....ccceeveeeeereennen.

0 OoO00C

5. Wpykaz potencjalnych Wykonawcéw otrzymany w wyniku analizy rynku:

Lp. Nazwa firmy Siedziba firmy

Pracownik merytoryczny Kierownik komorki
merytorycznej

....................................................................................



Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu

6. Potwierdzenie posiadania srodkéw finansowych:

Skarbnik Gminy

(podpis i pieczed)

7. Kompletny wniosek sprawdzono w komdrce ds. zamdwien publicznych, w

1/ e )
7. O —— )
B et )
7 OO ,

.............................................

(data, podpis, piecze¢ osoby
dokonujacej rejestracji)

ZATWIERDZAM DO REALIZACII:
Kierownik Zamawiajgcego
lub osoba przez niego upowazniona

(pieczec i podpis)



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

N o Linia, dnia .occvveeeenne

(Nazwa podmiotu do ktdrego kierowane jest zaproszenie)

Gmina Linia
Ul. Turystycznal5
84-223 Linia

ZAPRASZA
Do ztoienia propozycji cenowej na zadanie pn.:

1. Opis sposobu przygotowania propozycji cenowej:

1.1 Nalezy zapoznac sie z opisem przedmiotu zamowienia i wzorem umowy i na tej
podstawie sporzadzi¢ oferte.

1.2 Podpisang przez upowaznione osoby oferte nalezy dostarczy¢ do Zamawiajgcego (fax,
e-mail, poczta, osobiécie w sekretariacie) w nieprzekraczalnym terminie do .............. , W
tytule podajgc nazwe zadania.

1.3 Ceny w niej podane majg by¢ wyrazone cyfrowo i stownie (netto i brutto),

1.4 Ma by¢ napisana w jezyku polskim, czytelng i trwatg technika,

1.5 Ma obejmowac cato$c¢ zamodwienia.

1.6 Cena podana przez zleceniobiorce za $wiadczong ustuge/dostawe/robote budowlana*
jest obowigzujaca przez okres waznosci umowy i nie bedzie podlegata waloryzacji w
okresie jej trwania. Zamawiajacy wybierze propozycje odpowiadajacg wszystkim
postawionym przez niego wymogom i najkorzystniejszg ze wzgledu na kryteria oceny
ofert.

2 Opis przedmiotu zamdwienia:

3 Wymagany termin realizacji uUmowy: ...,

4 Przy wyborze propozycji do realizacji zamawiajacy bedzie sig kierowat kryterium:

Cena — 100%. ( jezeli bedg miaty zastosowanie inne kryteria to nalezy podac jakie)

6. Miejsce ztozenia propozycji cenowej:

6.1. na adres Zamawiajacego, tj. Urzad Gminy Linia, ul. Turystyczna 15, 84-223 Linia,

6.2. faksem: nr 58 676 85 69

6.3. e-mail: f.europejskie@gminalinia.com.pl

7. Osobami uprawnionymi do kontaktéw z wykonawcami s3:

Kierownik komérki merytorycznej ( pracownik merytoryczny)................ pok. Nr ....tel. 058 676
8582
(przygotowat/a) Kierownik Zamawiajacego

lub osoba przez niego upowazniona

W zatgczeniu:



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

N e, Linia, dnia eoveveeeea 1,

DOKUMNETACIA PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI POSTEPOWANIA

Dotyczaca wyboru najkorzystniejszej , propozycji cenowej” Na zadanie pn:

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

1. Petna nazwa zamawiajgcego:
Kierownik Jednostki — Wéjt Gminy Linia
(siedziba, komdrka merytoryczna) — ul. Turystyczna 15, 84-223 Linia, «.coovevnnnen..
Kierownik komarki merytorycznej ( stanowisko merytoryczne) .......occeeveeeevrecenvnnnn.

2. Wykaz wykonawcow, ktorzy ztozyli propozycje cenowe:

Nr propozycji Nazwa firmy Siedziba firmy Cena brutto

3. Opis kryteriow:

Nr Opis kryterium Znaczeniew %
kryterium

1,

4. Wskazanie wybranej propozycji cenowej:

W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano propozycje cenowg nr ...............
Nazwa i adres WyYKONawCey: ....cccmveciineireseieens e ensee s venens

5. Uzasadnienie wyboru i inne istotne z punktu prowadzonego postepowania
informacje:

..........................................................................................................

(podpis osoby sporzadzajgcej dokumentacje)
7. Protokaét o udzielenie zamdwienia zatwierdzit:

Kierownik Zamawiajgcego — Waéjt Gminy Linia — ....cccoovvvevrieeviinnnnnen. , w dniu

(podpis kierownika Zamawiajgcego)



