Zarzadzenie nr 138/2020
Wéjta Gminy Linia
z dnia 30 grudnia 2020 r.
w sprawie preyjecia regulaminu okreslajgcego procedure udzielania zaméwieri publicznych
w Urzedzie Gminy Linia

Na podstawie art. 30 i 31 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 06 kwietnia 2020 roku (Dz.
U. 2020 r. poz. 713) oraz), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin udzielania zaméwiefi publicznych w Urzedzie Gminy Linia
stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 41/2020 Wojta Gminy Linia z dnia 9 kwietnia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminéw udzielania przez Gming Linia zaméwien publicznych.

§3
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Linia oraz pracownikéw jednostek
organizacyjnych gminy do przestrzegania zasad okreslonych w regulaminie, o ktérym mowa w

§1.

§4
Wykonanie i stosowanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ komérkom merytorycznym oraz
stanowisku ds. zaméwien publicznych.

§5
Regulamin zostajg udost¢pnione dla pracownikéw Urzedu Gminy Linia na dysku — wymiana
na "sugl” (W:) w folderze REGULAMIN ZAMOWIEN.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021 r.
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Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 138/2020
Wéjta Gminy Linia z dnia 30 grudnia 2020 r.
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publicznych powyzej kwoty 50 000,00 z} netto do kwoty 129 999,99 zt netto w Urzedzie
Gmny LIMia ...ovviiiiiiin i 10
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DZIAL 1
Regulamin udzielania zaméwien w Urzedzie Gminy Linia

Rozdzial 1
Zakres zastosowania

Regulamin udzielania zaméwien publicznych — dalej zwany Regulaminem — okresla
zasady udzielania zaméwien publicznych przez Urzad Gminy Linia na dostawy, ustugi i
roboty budowlane.

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzone jest zgodnie z ustawa z
dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwieri publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z
p6zn. zm.), (dalej zwang ustaws).

Rozdzial 2
Stownik

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9

10)
11)

12)

13)
14)

15)

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Linia;
Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Linia oraz osoby
upowaznione do dzialania w jego imieniu;
Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 2019 z p6zn. zmianami);
Komoérka merytoryczna — nalezy przez to rozumieé referat oraz samodzielne stanowiska
pracy wlasciwe ze wzgledu na przedmiot zaméwienia wymienione w aktualnym
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Linia;
Pelnomocniku — nalezy przez to rozumieé Zastgpce Wéjta lub inng osobe upowazniona,
ktdrej Wojt powierzyt zastrzezone dla siebie czynnosci;
Zamé6wienie publiczne ~ umowy odplatne zawierane miedzy zamawiajacym
a wykonawcg, ktérych przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego
wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub ushug;
SWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkéw Zaméwienia sporzadzona dla
danego zamowienia;
Planie postgpowan — nalezy przez to rozumieé plan postepowan jakie Zamawiajacy
planuje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym;
Orientacyjna warto$¢ zaméwienia — warto$¢ planowanych, na dany rok budzetowy,
zamowien publicznych ujetych w planie zamowien oraz planie postgpowan. Nie jest
tozsama z definicja wartosci szacunkowej zamoéwienia;
UZP - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zaméwieri Publicznych;
Radca Prawny — nalezy przez to rozumie¢ Kancelaric Radcy Prawnego $wiadczacego
obsluge prawng na rzecz Gminy Linia lub pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy
na stanowisku Radcy Prawnego;
Komisja przetargowa — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa, o ktérej mowa w
art. 53 ustawy Pzp, powotang zarzadzeniem Wéjta Gminy Linia na zasadach okrelonych
w niniejszym Regulaminie, ktorej organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowiazkow
komisji przetargowej okresla ustawa Pzp,
Prowadzacy postepowanie — stanowisko merytoryczne ds. zaméwiefi publicznych,
Stanowisko ds. zaméwieti publicznych — komérka merytoryczna przeprowadzajaca
zaméwienia publiczne w Urzedzie Gminy Linia,
Analiza potrzeb i wymagan — dokument sporzadzany przed wszczeciem postepowan o
udzielenie zaméwienia powyzej progéw unijnych, zgodnie z art. 83 ustawy Pzp,



16)

17)

18)

19)

20)
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Dostawy — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych doébr, w
szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu
z opcjg lub bez opeji, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszezenie lub instalacje.
Roboty budowlane — nalezy przez to rozumieé¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie rob6t budowlanych okreslonych w ustawie z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane (Dz. U. z 2020 r. poz. 1333 z p6zn. zm.) wraz z aktami wykonawezymi oraz
z zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego.
Ustugi — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie s
roboty budowlane lub dostawy.
Ushugi, dostawy tego samego rodzaju — nalezy przez to rozumieé przedmioty
(Swiadczenia) o podobnych wiasciwosciach gléwnych i takim samym przeznaczeniu.
Nalezy réwniez uwzgledni¢ w tej interpretacji czy dostawa (usluga) jest mozliwa do
nabycia u tej samej kategorii wykonawcéw.
Roboty budowlane tego samego rodzaju — nalezy przez to rozumieé roboty budowlane
dotyczace tego samego obiektu budowlanego.
Rozdzial 3
Planowanie zaméwien

. Prowadzacy postgpowanie przeprowadza postgpowanie o udzielenie zaméwienia

publicznego na potrzeby Urzedu Gminy Linia na podstawie planu zamowien publicznych
sporzadzonego w oparciu o zalgcznik inwestycyjny do zatwierdzonej/aktualnie
obowigzujgcej uchwaty budzetowej Rady Gminy Linia na kolejny rok budzetowy oraz na
podstawie biezgcego zapotrzebowania na dostawy, ustugi i roboty budowlane nie ujete w
zalgczniku inwestycyjnym.
Plan, o ktérym mowa w rozdziale 3 ust. 1 Regulaminu sporzadza stanowisko ds.
zaméwieri publicznych w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu Gminy Linia na
kolejny rok budzetowy zamieszczajac plan w Biuletynie Zaméwieri Publicznych, oraz na
stronie internetowej tj. BIP-ie Gminy Linia, zgodnie z postanowieniami art. 23 ustawy
Pzp.
Plan, o ktérym mowa w ust. 1, powinien uwzgledniaé sume¢ dostaw, ustug tego samego
rodzaju oraz robét budowlanych dla danego obiektu.
W przypadku zmiany zakresu rzeczowego planu finansowego w ciagu roku budzetowego,
stanowisko ds. zaméwien publicznych zobowigzane jest do aktualizacji planu zamdwien,
na zasadach okreslonych w art. 23 ust. 4 ustawy Pzp.
W przypadku zaméwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne przed
wszczeciem postgpowania kazdorazowo istnieje obowiazek sporzadzenia analizy potrzeb
i wymagan.
Rozdzial 4
Udzielanie zaméwien o wartosci do kwoty 129 999,99 zlotych netto

. Zambwienia, 0 ktérych mowa w niniejszym rozdziale, powinny by¢ dokonywane w sposéb

oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannodci i uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakiadéw, w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan. Udzielajac
zamOwienia nalezy stosowaé zasady zachowania uczciwej konkurencji, réwnego
traktowania wykonawcow, przejrzystosci i proporcjonalnosci.

. Kazde udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w niniejszym rozdziale, wymaga opisu

przedmiotu zaméwienia oraz oszacowania jego wartosci przez komérke merytoryczng.
Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia jest:
1) w przypadku rob6t budowlanych:
a) kosztorys lub kalkulacja zawierajaca zestawienie ilosci i wartosci przewidzianych
do wykonania rob6t budowlanych,
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b) kopie ofert lub uméw z podobnych postgpowan (obejmujacych analogiczny
przedmiot zamo6wienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania przedmiotu
zamoOwienia;

¢) cenowe rozeznanie rynku dokonywane u co najmniej trzech Wykonawcow,

2) w przypadku dostaw lub ustug:

a) cenowe rozeznanie rynku dokonywane u co najmniej trzech Wykonawcow,

b) wycena wlasna,

c¢) kopie ofert lub uméw z podobnych postepowar (obejmujacych analogiczny
przedmiot zaméwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania przedmiotu
zamowienia,

d) wydruki ze stron internetowych zawierajacych ceny ustug/dostaw (opatrzone data
dokonania wydruku).

4. Zaméwienia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, dziela si¢ na zamdéwienia o wartodci
szacunkowej netto w zlotych:

1) od kwoty 20 000,00 zt netto do kwoty 49 999,99 zt netto;

2) od kwoty 50 000,00 zt netto wigcznie do 129 999,99 z! netto.

5. Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 4 pkt. 1 realizuje komérka merytoryczna, ktéra
dokonuje wyboru wykonawcy w formie pisemnej lub ustnej, kierujac sic zasada nalezytej
starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw. W celu dokumentacji
procedury merytoryczne stanowisko pracy powinno wykorzystaé wniosek zawierajacy
szacunkowa wartos¢ zaméwienia, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego do
regulaminu. Za prawidlowe, dokonane z nalezyta starannoscia, oszacowanie przedmiotu
zam6wienia odpowiada merytoryczne stanowisko pracy. Przed wszczeciem
postgpowania, merytoryczne stanowisko pracy prowadzaca postepowanie, jest
zobowigzana do sprawdzenia na stanowisku ds. zaméwien publicznych, czy nie
spowoduje to niezgodnego z ustawa podzialu zaméwienia publicznego na czesci.
Pracownik ds. zaméwien publicznych weryfikuje wniosek lub umowe, pod katem
nieuprawnionego podzialu zaméwienia oraz wpisuje podstawe prawna dokonania zakupu
zgodnie z ustawa.

6. Zamodwienia poprzedzone procedura zapytania ofertowego, ktérych warto$é szacunkowa
dot. kwot wskazanych w ust. 4 pkt. 2 prowadzone sg przez stanowisko ds. zaméwieh
publicznych we wspolpracy z komérkg merytoryczna.

7. Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza stanowisko ds. zaméwien publicznych
realizujgcy zamoéwienie w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego w Biuletynie Informacii Publicznej
zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 8 niniejszego rozdziatu,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cen¢ proponowans przez potencjalnych wykonawcow, a w
uzasadnionych sytuacjach np. w przypadku braku co najmniej dwach potencjalnych
wykonawcow — poprzez przyjecie jednej oferty zlozonej Zamawiajacemu lub
opublikowanej na stronie internetowej wykonawcy.

8. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mmiejszej liczby
wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego w Biuletynie
Informacji Publicznej Zamawiajgcego.

9. Uruchomienie procedury, o ktérej mowa w ust. 6 nie moze powodowaé dzielenia
zamé6wienia publicznego w mys$l przepiséw ustawy. W przypadku watpliwosci
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

stanowisko ds. zamo6wienl publicznych wraca si¢ z zapytaniem do komérki merytorycznej
czy dane zaméwienie nie powoduje nieuprawnionego podzialu zamowienia.
Stanowisko ds. zaméwient publicznych kieruje do wykonawcéw zapytanie, o ktérym
mowa w ust, 7 pkt. 2, w formie pisemnej, elektronicznej lub faksem.
W przypadku dostaw i uslug powszechnie dostepnych o ustalonych standardach
jakosciowych wybodr najkorzystniejszej oferty moze nastgpi¢ po zapoznaniu si¢ przez
stanowisko ds. zaméwien publicznych z ofertami wykonawcow, prezentowanymi na ich
stronach internetowych, w katalogach, folderach, itp.
Oferta na roboty budowlane powinna zawiera¢ réwniez wycene robot lub kosztorys
ofertowy jezeli jest on niezbedny do rozliczenia realizacji zadania. W przypadku robét
budowlanych majacych na celu natychmiastowe usunigcie awarii, zobowigzuje sie
wykonawce do sporzadzenia wyceny robét lub kosztorysu powykonawczego po
wykonaniu robét.
Kryterium wyboru oferty, w zaleznosci od charakteru zaméwienia, mogg stanowié,
oprécz ceny, w szczegélnosei: jakosé, gwarancje, serwis, koszty eksploatacji, termin
realizacji.
Stanowisko ds. zamoéwien publicznych w porozumieniu z komérkg merytoryczng
dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, jezeli wplyneta co najmniej jedna oferta.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji zlozonych ofert.
Jezeli w wyniku zapytania ofertowego uzyskano oferty niekorzystne, stanowisko ds.
zaméwien przeprowadza ponowne zapytanie ofertowe.
ZamOwienia udziela si¢ w formie pisemnej umowy, po uprzednim poréwnaniu i ocenie
ofert. Za prawidlowe przeprowadzenie czynnos$ci zwiazanych z poréwnaniem i oceng
ofert odpowiada stanowisko ds. zaméwien publicznych.
Postanowienia niniejszego rozdziatlu nie majg zastosowania przy wyborze wykonawcy
zamOwienia w zakresie:
1) uslug zwigzanych z promocja Gminy w tym ustugi wydawnicze (informatory,
biuletyny itp.), z wylgczeniem ustug drukowania,
2) uslug thumaczenia dokumentéw na jezyk polski i jezyki obce,
3) zakupu biletéw komunikacji krajowej i migdzynarodowej,
4) ogloszen w srodkach masowego przekazu,
5) ushug publicznych i prywatnych w zakresie przewozu oséb i towaréw,
6) ustug gastronomicznych, hotelarskich, kserograficznych, parkingowych,
7) ushlug serwisu i przegladéw samochodéw stuzbowych,
8) uslug bankowych do kwoty nie przekraczajacej 129 999,99 z,
9) uslug pocztowych do kwoty nie przekraczajacej 129 999,99 zi,
10) zakupéw okolicznosciowych (np. kwiaty, upominki, itp.),
11) zakupéw artykutéw spozywezych, gospodarstwa domowego oraz srodkow czystosci,
12) ustug i dostawy specjalistycznych materiatéw eksploatacyjnych i technicznych
(z wylaczeniem sprzetu komputerowego i tonerow);
13) usthug telekomunikacyjnych w zakresie telefonii komoérkowej, stacjonarnej oraz
zakupu uslug systeméw alarmowych, ostrzegawczych i informacyjnych,
14) ushlug zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomosciami i budynkami stanowigcymi
wlasno$¢ gminy badz bedacych w zarzgdzie Gminy Linia,
15) ushug zwigzanych z konserwacja kanalizacji deszczowej i urzgdzen podezyszczajgcych
stanowigcych wlasnos¢ Gminy.

19. Dokumenty, a w szczegblnosci oferty i zapytania ofertowe, na podstawie ktérych

dokonano wyboru oferty najkorzystniejszej beda przechowywane przez pracownika ds.
zamoOwien publicznych, przez okres 5 lat lub przez okres jaki jest wymagany w przypadku



20.

21.
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danego zaméwienia (zwigzane z finansowaniem np. ze $rodkow pochodzacych z budzetu

Unii Europejskie;).

Udokumentowaniu procedury, o ktérej mowa w ust. 6 shuizy wniosek do kierownika

zamawiajacego wraz z niezbednymi zalacznikami — wzér stanowi zalacznik nr 2 do

niniejszego regulaminu wraz z protokolem z postepowania o udzielenie zaméwienia —

zalgcznik nr 3.

Dla zaméwien udzielanych jednorazowo, w ramach kwot okreslonych w ust. 6 rozdziah:

odstapienie od zastosowania procedury wyboru wykonawcy opisanej w ust. 7, moze

nastgpi¢ wylacznie w nastepujacych przypadkach:

1) gdy wystapita pilna potrzeba udzielenia zaméwienia a kierownik komorki
organizacyjnej nie dysponuje czasem odpowiednim do przeprowadzenia procedury
wyboru wykonawcy, w szczegOlnosci w przypadku awarii, zagrozenia
dla bezpieczefistwa ludzi lub mienia,

2) zaméwienie bedzie realizowane w formie umowy o dzieto lub umowy zlecenia, a jego
wykonanie bedzie uzaleznione od szczegdlnych przymiotow osobistych wykonawcy,
np. specjalistycznej wiedzy, dorobku naukowego,

3) w innych szczegélnych wypadkach uzasadnionych charakterem zaméwienia
i wymaga kazdorazowo zgody wyrazonej przez Wéjta Gminy Linia lub jego Zastepce.

Powody odstgpienia od procedury musza zostaé opisane w sporzadzone] w tym celu

notatce stuzbowej zatwierdzonej przez Wojta Gminy Linia lub jego zastepce. Zgoda na

odstgpienie od procedury nie zwalnia kierownika komérki organizacyjnej z przestrzegania
zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
Rozdzial 5
Udzielanie zaméwien o warto$ci szacunkowej réwnej lub wyzszej
niz kwota 130 000 zi

Czynnosci zwigzane z udzielaniem zaméwien, ktérych warto$é jest réwna lub WyZsza niz

kwota 130 000 zi, prowadzone sg przez stanowisko ds. zaméwien publicznych w oparciu

0 zapisy ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

W postepowaniach, ktérych warto$¢ jest réwna lub wyzsza niz kwota 130 000 zi,

powolywana jest komisja przetargowa w drodze zarzadzenia Wojta.

Warunkiem wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego jest

zatwierdzenie wniosku o wszczecie postepowania przez Kierownika Zamawiajacego.

Wniosek o wszczgcie postgpowania przygotowuje komérka merytoryczna zgodnie ze

wzorem wniosku, ktéry stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu, w terminie

umozliwiajacym przygotowanie postgpowania, wynoszacym nie mniej niz miesigc.

Dokumenty stanowigce zatacznik do wniosku, winny by¢ zataczone w formie papierowej

oraz tozsamej wersji elektronicznej na nosniku CD.

Sporzadzony wniosek przekazywany jest do stanowiska ds. zaméwien publicznych celem

weryfikacji poprawnosci danych przed przedtozeniem go do Kierownika Zamawiajacego

do zatwierdzenia i realizacji postepowania.

DZIAL 11
Regulamin komisji przetargowej
Rozdzial 1
Organizacja i sklad Komisji przetargowej

. Komisja powinna sklada¢ si¢ z osob reprezentujacych Zamawiajacego, posiadajgcych

niezb¢dng wiedzg w zakresie ustawy Pzp, przepiséw wykonawczych do tej ustawy i
praktycznego stosowania procedur ustawowych oraz posiadajacych Znajomos$¢ zagadnieni
zwigzanych z przedmiotem zamoéwienia.
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2. Posiedzenie komisji moze si¢ odbyé przy udziale bezwzglednej wickszosci osob
wchodzacych w jej sklad, z wylaczeniem czynnosci otwarcia ofert.

Rozdzial 2
Zadania i obowiazki Komisji Przetargowej
1. Do obowiagzkéw komisji przetargowej oraz os6b uczestniczacych w jej pracach
nalezy:

1) szczegblowe zapoznanie si¢ z przedmiotem zamowienia;

2) sprawdzenie kompletnosci dokumentacji niezbednej do sporzadzenia SWZ;

3) ustalenie danych niezbednych do sporzadzenia SWZ;

4) rzetelne, bezstronne i obiektywne wykonywanie czynnosci powierzonych komisji;

5) obowigzkowe uczestnictwo w pracach komisji;

6) nie ujawnianie informacji powzigtych w zwigzku z udzialem w pracach komisji;

7) udziclanie pisemnych odpowiedzi na pytania pisemnie zadawane, przez
Wykonawcow, oraz przygotowywanie modyfikacji tresci SWZ;

8) uczestnictwo w otwarciu ofert;

9) niezwloczne informowanie Przewodniczacego komisji, a w przypadku nieobecnosci
Przewodniczacego -~  Kierownika  Zamawiajacego, o  okolicznosciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkéw cztonka komisji;

10) ocena merytorycznej zawartosci ofert, w tym:

a) ocena udzielanych wyjasnien i dokumentéw od Wykonawcow,

b) ocena uzupelianych brakéw w dokumentach, potwierdzajacych spelnianie
warunkow udzialu w postepowaniu,

¢) poprawianie oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych w tekstach ofert
1 niezwloczne zawiadamianie o tym Wykonawcow,

d) ustalanie, czy oferta zawiera razgco niska cene,

e) ustalanie czy Wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu,

f) wnioskowanie, we wlasciwym czasie, o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg,

g) przedstawienie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty,

h) dokonywanie ponownej oceny ofert np. na skutek wydania wyroku nakazujgcego
dokonania czynnosci ponownej oceny ofert przez KIO,

i) ustalanie tresci korespondencji i dokumentacji w sprawach odwolan, za
posrednictwem Pelnomocnika.

Rozdzial 3
Podzial obowiazkéw i odpowiedzialno$¢ uczestnikéw postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego
1. Pelnomocnik Wéjta ds. zaméwien publicznych:

1) na podstawie posiadanego upowaznienia zatwierdza:

a) wnioski o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego pod
wzgledem zgodnosci z ustawg Pzp,

b) SWZ,

c) protokoly z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, a w tym wybdr
najkorzystniejszej oferty,

d) dokumenty dotyczace prowadzonych postepowan, a w szczeg6lnosci: odpowiedzi
na pytania, informacje o wykluczeniu Wykonawcéw i o odrzuceniu ofert,
stanowiska w sprawach postgpowan;

2) uczestniczy w pracach komisji;

3) sprawdza zgodno$¢ postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego z ustawg Pzp,

4) akceptuje poprawnos¢:

a) wnioskow o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
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b) SWZ,
¢) odpowiedzi na pytania wplywajgce w trakcie postepowania,
d) modyfikacji tresci SWZ po jej zatwierdzeniu,
€) protokoléw z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
f) umoéw i anekséw do przeprowadzonych zamoéwien publicznych pod wzgledem ich
zgodnosci z przeprowadzong procedurg,
g) korespondencji z Wykonawcami w zakresie zaméwien publicznych;
5) parafuje umowy, aneksy i zlecenia w celu potwierdzenia pod wzgledem ich zgodnosci
z ustawg Pzp;
6) uczestniczy w postepowaniu odwotawczym,;
7) prowadzi korespondencje z Urzedem Zamoéwieri Publicznych oraz z Urzedem
Publikacji Wspélnot Europejskich;
8) udziela odpowiedzi na pytania dotyczace zaméwien publicznych kierowane od
poszczegblnych komorek organizacyjnych urzedu;
9) koordynuje poprawno$¢ sporzadzenia i aktualizowania gminnego planu zaméwien
publicznych.
Stanowisko ds. ksiggowych, w tym Skarbnik:
1) potwierdza zabezpieczenie srodkéw finansowych na przeprowadzenie postepowania
i realizacje umowy;
2) przyjmuje, przechowuje i zwraca wadia;
3) przyjmuje, przechowuje i zwraca (na wniosek komorki merytorycznej) zabezpieczenia
nalezytego wykonania umoéw zgodnie z zapisami w poszczeg6lnych umowach;
4) przekazuje informacje dotyczace daty, godziny, wpltywu wadium w formie pienieznej,
na konto Urzgdu Gminy Linia.

. Stanowisko merytoryczne odpowiedzialne za realizacj¢ danego zamoéwienia:

1) sporzadza analiz¢ potrzeb i wymagan dla postepowan powyzej progéw unijnych;

2) sporzadza raport z realizacji zam6wienia o wartosci rownej lub wyzszej niz 130 000 zi
netto zgodnie z art. 446 ustawy Pzp;

3) w terminie 7 dni od wykonania zaméwienia przekazuje stanowisku ds. zamdéwien
publicznych informacje niezbgdne do sporzadzenia ogloszenia o wykonaniu umowy, o
ktérym mowa w art. 448 Pzp.

DZIAL 11T
Ewidencjonowanie zaméwien publicznych
Wszystkie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, objete niniejszym
Regulaminem z wylgczeniem procedury wskazanej w ust. 5 pkt. 1 rozdzialu 4, podlegaja
rejestracji w rejestrze zamowien publicznych.
Wygenerowany numer porzadkowy przy wprowadzaniu nowego zamoéwienia stanowi
jednoczesnie numer danego zlecenia lub umowy.

Zalaczniki:

1)
2)

3)
4)

szacunek wartosci zaméwienia do kwoty 49 999,99 zi,

wniosek 0 wszczecie postgpowania w celu udzielania zamdéwieni publicznych powyzej
kwoty 50 000,00 zl netto do kwoty 129 999,99 zt netto w Urzedzie Gminy Linia,

protokdét postepowania o udzielenie,

wniosek o wszczgcie procedury o zamoéwienie publiczne na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane, ktérych warto$¢ jest réwna lub przekracza kwote 130 000 zi.
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Zalgcznik nr 1 do regulaminu udzielania zaméwier publicznych
w Urzedzie Gminy Linia

Linia,dnia ..............cooeeenne.n.. r.

SZACUNEK WARTOSCI ZAMOWIENIA
L) 1 P PPN

Wartos¢  uslugi/dostawy  oszacowano z  uwzglednieniem/na  podstawie

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

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

W zwigzku z powyzszym obliczono warto$¢ przedmiotu zaméwienia uwzgl¢dniajqc
potencjalny wzrost cen towar6w majacych wplyw na jednostkowy koszt zaméwienia:

WartoSC Drutto: ....coeveeeeeeeienererereieresscssecrsocenconns ;

Warto$€ Netto: c.ccveeieverneneieeeinreeeeseserorcnrescocnsnsnee zk;

Podatek VAT ........... 0% teriiranetaretirsccnntcistonesesnnans zk;
WNIOSEK

W sprawie zatwierdzenia wylaczenia zupelnego z postegpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego ponizej kwot o ktérej mowa regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy Linia
1. Tryb postgpowania publicznego: zgodnie art. 2 ust. 1 ustawy Prawo zaméwien
publicznych: Przepisy ustawy stosuje sig do udzielania zaméwier klasycznych (...),
ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwotg 130 000,00 zt przez zamawiajgcych

publicznych.

2. Tryb post¢powania ponizej 130 000 zI: zgodnie rozdzialem 4 ust. 4 pkt. 1 regulaminu
w sprawie udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Linia, ktéry stanowi
zalgcznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy Linia nr 138/2020 z dnia 30 grudnia 2020 r. od
kwoty 20 000,00 zt netto do kwoty 49 999,99 zt netto wydatki realizuje komoérka
merytoryczna, ktéra dokonuje wyboru wykonawcy w formie pisemnej lub ustnej, kierujac
si¢ zasadg nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw.

(podpis pracownika merytorycznego)
ZATWIERDZAM:

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

(podpis kierownika komérki organizacyjnej) (podpis Wéjta Gminy Linia lub jego Zastepcy)

Potwierdzenie posiadania $Srodkéw finansowych:

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

(podpis i pieczec)
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Zalgcznik nr 2 do regulaminu udzielania zaméwier publicznych
w Urzedzie Gminy Linia

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

(miejscowos¢, data)
(komorka merytoryczng)
Whiosek o wszczecie postegpowania
w celu udzielania zaméwien publicznych powyzej kwoty 50 000,00 z! netto
do kwoty 129 999,99 zI netto w Urz¢dzie Gminy Linia

1. Przedmiotem zaméwienia jest (dostawa*/ ustuga*, robota budowlana*):

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

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

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

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

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

5. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu ZamOWIEnia ............ocovevevererenennn... zl netto.

6. Zabezpieczenie srodkéw finansowych dla zadania bedacego przedmiotem zaméwienia:
Dziat ............ Rozdziat ............ Par...............

7. Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonali ..............ceceeveen.... wdniu ...l na
podstawie:

Q cen rynkowych przedmiotu zaméwienia — podaé zrodlo,
Q analizy wydatkéw z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesiecy,
U wysokosci wydatkéw planowanych w budzecie na dany cel,
O odniesienia do cen dostawy/ushugi $wiadczonej w poprzednim zaméwieniu
i zwigkszeniu go o wskaznik inflacji,
Q kosztorysu inwestorskiego:
Kryterium oceny ofert: ................ooiiiiiiiiiiiii e

Wykaz iotenc | alnych Wykonawcow otrﬁmanv w Hniku analizi ﬁku:
1

© o

2

3.

10. Potwierdzenie posiadania §rodkéw finansowych:
Skarbnik Gminy

(podpis i pieczec)
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11. Kompletny wniosek sprawdzono w komérce ds. zaméwieni publicznych, w dniu:

Udzielenie zam6wienia nie spowoduje niezgodnego z ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 .
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 1843 z pézn. zm.) podziatu
zamowienia publicznego na czgsci. Zastosowanie nie ma art. 2 ust. 1 pkt. 1 w/w ustawy.

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

(data i podpis stanowiska ds. zaméwiefi publicznych)

12. Integralna czeScia wniosku sa:

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

(data, podpis, piecz¢é osoby dokonujacej rejestracji)

ZATWIERDZAM DO REALIZACIJI:
Wéjt Gminy Linia lub jego Zastepca

(pieczgé i podpis)
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Zatgcznik nr 3 do regulaminu udzielania zaméwieri publicznych
w Urzedzie Gminy Linia

Linia, dnia .......ccccocevrevruernn.n. I

PROTOKOL POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA - WZOR

1. Przedmiotem zaméwienia* jest:

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

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

3. Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu r. na podstawie**;
a) aktualnych $rednich cen rynkowych przedmiotu zamdéwienia,
b) rozeznania rynku wsréd co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw danego
zaméwienia,
¢) analizy wydatkéw z poprzednich ......... miesiecy,
d) kosztorysu inwestorskiego,
€) innej (POdAt JAKIE]) ...ccerereerereiereierieieterere ettt e
Dokumenty zrédlowe potwierdzajace dokonanie oszacowania wartoéci zaméwienia, tj.:

protokoku,
4. Zapytanie ofertowe zostalo upublicznione**:
a) wdniu .......cceveueenene. na stronie internetowej (poda¢ adres strony internetowej)

b) wdniu ......cceeuene.. opublikowane w ............c.c.ue....... - jezeli dotyczy),

¢) zamieszczone w siedzibie Zamawiajgcego - W MIEJSCUL ......vvevevevrvrveecrreersriveresesenenns od
dnia ......ccen..... r. do dnia .....ceeeeeerenene. r.

d) skierowano do nastgpujacych wykonawcOw***: W dniu ....cecevervevvereeeereeennee, R
skierowano faksem/e-mailem/poczta/osobiscie/(inne)............cveeeieeernnnnne.

€) inny sposob upublicznienia zapytania (Wpisac jaKi): ........covuerrveirereeressesesasessaseesesenecn.

Dokumenty potwierdzajace dokonanie upublicznienia zapytania ofertowego, tj.:

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

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

....... stanowig zalgczniki do niniejszego protokohu.
5. Do uplywu terminu skladania ofert, tj. .......................... (dzien, godzina) zlozono
nastepujace oferty:
Lp. Nazwa wykonawcy Data wplywu oferty do
Zamawiajacego
Z}ozone oferty stanowig zalaczniki nr ...... do niniejszego protokotu.

6. Oferty zostaly poddane ocenie w zakresie nast¢pujacych kryteriéw, okreslonych w
zapytaniu ofertowym:

12
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a) spelnienie przez wykonawce warunku dotyczacego zakazu udzielania zaméwien
podmiotom powigzanym (TAK/NIE): .......cccceeeeremoeiieeeee A

b) spelnienie warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawce, o ile takie warunki
byly stawiane (TAK/NIE****): | ...

¢) Liczba punktéw kryterium cena: .............coeeeeveesveeeeeeo

d) Waga punktowa Kryterium Cena: .............oceeeouuvveeeeeeeeiee

€) Liczba punktow za inne Kryteria: ...............cceovemveeieoeeeeoiiii
Suma punktow: ...................ooll

W wyniku analizy ofert przedmiotowe zaméwienie udzielone zostanie:

..... ZACONG wecovrrrrrennricniceerersneeeresseesresseeeeeenns Z4

Uzasadnienie wyboru:

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

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

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

. Potwierdzam zachowanie procedury wyboru Wykonawcy zgodnie z Zarzadzeniem

nr 138/2020 Wéjta Gminy Linia z dn. 30 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Linia.

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

(data i podpis stanowiska ds. zaméwieri publicznych)

. Oswiadezam, ze w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie

zaméwienia, wydatki dokonane zostana w sposéb celowy, oszcze¢dny z zachowaniem
zasad uzyskiwania najlepszych efektéw przy jak najnizszej kwocie wydatku oraz
uczciwej konkurenciji.

ZATWIERDZAM

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

(data sporzgdzenia protokotu, podpis zamawiagjgcego)
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Zatqgcznik nr 4 do regulaminu udzielania zaméwier; publicznych
w Urzedzie Gminy Linia

WNIOSEK
0 wszczgcie procedury o zaméwienie publiczne na dostawy, ushugi lub roboty
budowlane, ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote 130 000 zI

1. Komérka organizacyjna realizujaca zaméwienie:

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

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

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

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

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

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

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

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

U opis przedmiotu zaméwienia ,

U pisemna wycena wartosci przedmiotu zamOwienia,

QO logotypy i inne wymagane oznaczenia do zamieszczenia w postepowaniu
0 zaméwienie

QO proponowane warunki udziatu w postgpowaniu i opis sposobu dokonania oceny,

U proponowany wykaz o$wiadczen i dokumentéw na potwierdzenie spelnienia
warunkow,

Q projekt umowy lub istotne postanowienia umowy,
U propozycje kryteriéw oceny ofert i opis sposobu dokonania ich oceny,

(pieczatka i podpis kierownika komérki organizacyjnej)
Data wplywu na stanowisko ds. zaméwien publicznych ...........o.ooiiiiii
Proponowany tryb udzielenia zaméwienia PUblicZNego .......c.evevvniiiiiii i

(pieczatka i podpis Wéjta Gminy Linia lub jego Zastepey)
Potwierdzenie posiadanie srodkéw finansowych:

! Nalezy podaé czy zaméwienie bedzie finansowane w ramach wydatkéw biezacych czy tez jest wspotfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej
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