ZARZADZENIE nr 131/2024
Wéjta Gminy Linia z dnia
30.12.2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie
Gminy Linia”

Na podstawie art. 30 ust. 1, ust. 2 pkt 4, art. 33 ust. 1, ust. 3, ust. 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465) oraz art. 44 ust. 3, ust. 4 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 poz. 1530)

Wojt Gminy Linia zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Linia,
stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Linia do zapoznania sie z trescig
Zatgcznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz przestrzegania zasad i procedur w nim
okreslonych.

§3
Regulamin zostaje udostepniony dla pracownikéw Urzedu Gminy Linia na dysku -wymiana na
,sugl” (W) w folderze REGULAMIN_ZAMOWIEN.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 r.

§5

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia tracg moc:

1. Zarzadzenie nr 26/2021 Wodjta Gminy Linia z dnia 01.03.2021 r. w sprawie przyjecia
.Regulaminu okreslajgcego procedure udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy
Linia, ktérych warto$¢ nie przekracza 130 000,00 zt netto”

2. Zarzadzenie nr 42/2024 z dnia 03.06.2024 r. w sprawie ,Regulaminu udzielania zamdwien
sektorowych ponizej progéw unijnych w Urzedzie Gminy Linia”



Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 131/2024
Wjta Gminy Linia z dnia 30.12.2024 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
w

URZEDZIE GMINY LINIA

Wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 .
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DZIAL |

Regulamin udzielania zaméwien w Urzedzie Gminy Linia

Rozdziat 1
Zakres zastosowania
Regulamin udzielania zamoéwien publicznych (zwany dalej ,Regulaminem”) okresla zasady
udzielania zamowien publicznych (zwane dalej ,zamowieniami”), sporzadzania planéw zamowienh
publicznych oraz planéw postepowan o udzielenie zamdéwieh, zawierania i wykonania umow
w sprawie zamowienia publicznego, a takze ewidencji zamowien publicznych i ich
sprawozdawczosci w Urzedzie Gminy Linia zgodnie z ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320), ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny (Dz.U. z 2024 r. poz. 1061), ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1530), ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 104) oraz aktami wykonawczymi wydanymi

na podstawie wyzej wymienionych ustaw.

Rozdziat 2
Definicje

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Linia;

2) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Linia oraz osoby
upowaznione do dziatania w jego imieniu;

3) Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych;

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamodwien publicznych
w Urzedzie Gminy Linia;

5) Komorce organizacyjnej (KO) — nalezy przez to rozumiec¢: referaty, samodzielne stanowiska
pracy, wiasciwe ze wzgledu na przedmiot zamowienia;

6) RZPIPE - nalezy przez to rozumie¢ Referat Zamowien Publicznych i Programoéw
Europejskich;

7) Petnomocniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Zamoéwien Publicznych i
Programoéw Europejskich, ktéremu Wojt Gminy Linia powierzyt zastrzezone dla siebie
Czynnosci;

8) Zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
Zamawiajgcym a wykonawcg, ktorych przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego od
wybranego wykonawcy, rob6t budowlanych, dostaw lub ustug;

9) Zamowieniu sektorowym - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne udzielone w celu
wykonywania dziatalnosci sektorowej o ktdrej mowa w art. 5 ust. 4 Ustawy Pzp;



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

SWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacije Warunkéw Zamowienia sporzadzong dla
danego zaméwienia;

Planie postepowan — nalezy przez to rozumie¢ plan postepowan, jakie Zamawiajgcy planuje
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym, podlegajacy publikacji zgodnie z art. 23 Ustawy
Pzp;
Planie zamoéwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ zbiér zamowien publicznych
przewidzianych do realizacji w danym roku finansowym;
Orientacyjnej wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ planowanych, na dany
rok budzetowy, zamowien publicznych ujetych w planie zamowien oraz planie postepowan; nie
jest ona tozsama z definicjg warto$ci szacunkowej zamowienia;
UZP — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Zamowien Publicznych;
Radca Prawny - nalezy przez to rozumie¢ radce prawnego $wiadczgcego obstuge prawng na
rzecz Gminy Linia;
Komisja - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowg powotang na zasadach okreslonych
w Regulaminie;
Analiza potrzeb i wymagan - dokument sporzadzany przed wszczeciem postepowan
0 udzielenie zamowienia powyzej progéw unijnych, zgodnie z art. 83 Ustawy Pzp;
Raport — raport z realizacji zamowienia, w ktérym komédrka organizacyjna odpowiedzialna za
realizacje zamowienia dokonuje podsumowania przebiegu realizacji zamdwienia, zawierajgc w
nim najistotniejsze informacje.

Rozdziat 3

Planowanie zamowien

. Podstawg do podjecia wszelkich dziatan zwigzanych z udzielaniem zamoéwien na dostawy,

ustugi i roboty budowlane jest plan zamowien, sporzadzony na podstawie danych otrzymanych

od KO na okres danego roku kalendarzowego lub okres realizacji projektu.

2. Plan zamowien, o ktorym mowa w ust. 1, sporzgdza RZPIiPE.

3. Sposdb konstrukcji planu zamoéwien, forme oraz terminy przekazania danych do planu

zamoéwien publicznych na dany rok okresla Kierownik Zamawiajgcego w drodze corocznego

zarzadzenia.

. Kierownicy KO w terminie 7 dni od dnia przyjecia zmian w budzecie lub Wieloletniej Prognozie

Finansowej zobowigzani sg uaktualnic dane do planu zamdwien i przekazaC stosowng

informacje do RZPIiPE, pod rygorem niezrealizowania zamowienia nieobjetego planem.

. Na podstawie planu zaméwien RZPIPE sporzgdza plan postepowan zgodnie z art. 23 Ustawy

Pzp.
6. Kierownicy KO zobowigzani sg zapewni¢ odpowiednio aktualnos¢ danych do planu oraz

planu postepowan.



Rozdziat 4
Udzielanie zamoéwien o wartosci ponizej 130.000,00 ztotych netto
1. Zamdwienia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale nalezy przygotowac i przeprowadzi¢
z zachowaniem zasad:
1) uczciwej konkurenciji,
2) réwnego traktowania wykonawcow,
3) proporcjonalnosci i przejrzystosci,
4) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkow
publicznych:
a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu
zatozonych celéw;
b) w sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan;

c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

N

. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sg Kierownicy KO oraz pracownicy
merytoryczni wyznaczeni do przygotowania i realizacji danego zamowienia.

3. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia wnioskujgca KO zobowigzana jest

kazdorazowo oszacowaé wartos¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania przepiséw Ustawy Pzp;

2) ktore z przepiséw niniejszego Regulaminu bedg miaty zastosowanie.

N

. Do ustalenia warto$ci zamdwienia stosuje sie zasady okreslone w art. 28 - 36 Ustawy Pzp.
5. Do zaméwieh o charakterze mieszanym stosuje sie zasady okreslone w art. 24 — 27 Ustawy

Pzp.

(o2}

. Zakazuje sie, w celu uniknigcia stosowania Ustawy Pzp, zanizaé wartosci zamowienia lub
wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamoéwienia.

7. Nie mozna dzieli¢ zaméwienia na odrebne zamowienia, jezeli prowadzi to do niestosowania

odpowiednio przepisow Ustawy Pzp albo Regulaminu, chyba Zze jest to uzasadnione

obiektywnymi przyczynami.

0o

. W przypadku zamowien, ktorych wartoS¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 ztotych, wartosé
zamoéwienia ustala sie w ztotych.

9. Odpowiedzialno$¢ za dochowanie nalezytej starannos$ci przy ustaleniu warto$ci zaméwienia
ponosi osoba szacujgca te wartosc.

10. Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia:

1) dla robot budowlanych jest:
a) kosztorys inwestorski opracowany na etapie przygotowania dokumentacij;
b) planowany koszt rob6t budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym,

jezeli przedmiotem zamodwienia jest wykonanie robdét budowlanych, w rozumieniu

ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane;



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

c) planowany koszt prac projektowych oraz planowany koszt robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robo6t budowlanych, w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. — Prawo budowlane (dotyczy zaprojektowania i wykonania robo6t budowlanych);

2) dla dostaw lub ustug przeprowadzona jest analiza cen rynkowych na podstawie:

a) odpowiedzi wykonawcow na zapytania ofertowe,

b) analizy ogélnodostepnych zrédet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy internetowe),

c) innych danych na temat ksztattowania sie cen na rynku;

d) analizy wydatkow poniesionych na zaméwienia tego samego rodzaju w okresie 12
miesiecy poprzedzajgcych moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
zmian ilosciowych oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen
towarow i ustug konsumpcyjnych ogotem;

e) analizy cen zaoferowanych w zamodwieniach udzielanych uprzednio przez
Zamawiajgcego lub przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych przedmiot zamowienia
tego samego rodzaju, z uwzglednieniem zmian ilosciowych oraz prognozowanego na
dany rok sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogotem;

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej podpisanej przez osobe szacujgcg i zatgczonych do niej dokumentdédw stanowigcych
podstawe szacowania, przechowywanych w KO.

Zamédwienia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, dzielg sie na zamdwienia o wartosci
szacunkowej netto w ztotych:

1) do kwoty 50 000,00 zt netto wigcznie,

2) powyzej kwoty 50 000,00 zt netto do kwoty 130 000,00 zt netto.

Za przygotowanie i przeprowadzenie zaméwien, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale
ponoszg indywidualng odpowiedzialnos¢ poszczegolni pracownicy KO odpowiedzialni za
wykonanie poszczegolnych czynnosci.

Nadzoér nad przygotowaniem i przeprowadzeniem zamowien, o ktorych mowa w niniejszym
rozdziale sprawujg Kierownicy KO.

Za nadzorowanie prawidtowego wykonania uméw odpowiedzialny jest wnioskodawcy
Kierownik KO.

Zamoéwienia do kwoty 50.000,00 zt netto wigcznie mogg by¢ udzielane pisemnie lub ustnie bez
koniecznosci przeprowadzania zapytah ofertowych, z zastrzezeniem ust. 32 niniejszego
Rozdziatu.

W przypadku zamoéwiehn, o wartosci 50.000,01 — 129.999,99 zt netto, czynnos¢ wyboru
wykonawcy przeprowadza wnioskujgca KO, w jednej lub w kilku nastepujgcych formach:

1) poprzez skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych

Wykonawcéw w formie pisemnej, z tym Zze dopuszcza sie przestanie skanu zapytania

ofertowego za posrednictwem poczty elektronicznej lub w formie elektronicznej albo



2) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej
Zamawiajgcego albo,
3) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na Platformie zakupowej znajdujgcej sie pod

adresem: https://gminalinia.ezamawiajacy.pl/,

4) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego w Bazie Konkurencyjnosci w przypadku
zaméwien finansowanych lub  dofinansowanych ze $rodkéw unijnych  zgodnie

z odpowiednimi zasadami.

18. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.

a) opis przedmiotu zamowienia;

b) opis kryteriéow wyboru wykonawcy;

¢) warunki realizacji zamowienia;

d) termin realizacji zaméwienia;

e) termin i sposéb ztozenia oferty przez wykonawcow;

f) termin zwigzania oferts.

Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sie do

przedmiotu zamowienia.

Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ztozonych ofert. Negocjacje moga dotyczyc

w szczegolnosci: ceny, terminu wykonania, terminu pfatnosci, jakosci, parametréw

technicznych, kosztow eksploatacji, warunkéw gwarancji na przedmiot zamowienia.

Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie negocjacji ponosi wnioskujgca KO.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ wezwania wykonawcy do ztozenia wyjadnien lub

poprawienia lub uzupetnienia ofert, w szczegdlnosci w przypadku:

1) zaoferowania razgco niskiej ceny,

2) oczywistych omytek pisarskich, rachunkowych oraz innych omytek niepowodujgcych
istotnych zmian tredci oferty,

3) koniecznosci uzupetnienia brakujgcych dokumentow lub oswiadczen.

Zapytan ofertowych nie nalezy kierowa¢ do wykonawcow, ktérzy wczesniej wykonali

zamowienie dla Zamawiajgcego z nienalezytg starannoscig, w szczegolnosci:

1) nie wykonali zamoéwienia w uméwionym terminie z przyczyn lezacych po ich stronie,

2) dostarczyli towary o niewtasciwej jakosci,

3) nie wywigzali sie w terminie z warunkéw gwaranc;ji lub rekojmi,

4) wykonane zamowienie obarczone bytlo wadg powodujgcg koniecznoS¢ poniesienia
dodatkowych naktadow finansowych lub prac przez Zamawiajgcego.

Udzielenie Zamoéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, co najmniej jednej waznej oferty.

Zamowienia nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktéry zaoferuje najkorzystniejsze kryteria oraz warunki

realizacji zamowienia.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze podjgé decyzje o

odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 27.


https://gminalinia.ezamawiajacy.pl/

26. Udzielenie zamowienia publicznego w przypadku, o ktérym mowa w ust. 26, dokumentuje sie
w postaci uzasadnienia sporzgdzonego we wniosku do Kierownika Zamawiajgcego wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu i wskazania podstawy pozwalajgcej na
odstgpienie od jego stosowania. Odpowiedzialno$¢ za udzielenie zamowienia powierza sie
Whioskodawcy.

27. Do przypadkéw, o ktorych mowa w ust. 25 powyzej, nalezy zaliczy¢:

1) udzielenie zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktére mogg byé
Swiadczone tylko przez jednego Wykonawce z przyczyn:

a) technicznych o obiektywnym charakterze,
b) zwigzanych z ochrong praw wytgcznych wynikajgcych z odrebnych przepiséw w
szczegolnosci z zakresu praw autorskich,

2) udzielenie zaméwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktére mogag byc¢
Swiadczone tylko przez jednego Wykonawce, w przypadku udzielenia zamdwienia w
zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,

3) wyjatkowe sytuacje niewynikajgce z przyczyn lezgcych po stronie Zamawiajgcego, ktérych
nie mogt on przewidzie¢, a wymagane jest natychmiastowe Ilub pilne wykonanie
zamowienia,

4) sytuacje, gdzie w prowadzonej uprzednio procedurze nie zostaty ztozone zadne oferty albo
wszystkie oferty zostaty odrzucone ze wzgledu na ich niezgodnos$¢ z opisem przedmiotu
zamowienia,

5) udzielenie zamodwienia na Swiadczenie ustug edukacyjnych lub szkoleniowych, w tym
dostep do platform edukacyjnych lub szkoleniowych,

6) udzielenie zamowienia na ogtoszenia, informacje, reklamy zamieszczane (publikowane) w
srodkach masowego przekazu,

7) udzielenie zamoéwienia na sSwiadczenie ustug publicznych i prywatnych w zakresie
przewozu osoéb i towardw,

8) udzielenie zamowienia na Swiadczenie ustug:

a) hotelarskich,

b) gastronomicznych i cateringowych,

c) kserograficznych,

d) parkingowych,

e) kurierskich,

f) polegajgcych na doreczeniu adresatowi (podatnikowi) decyzji o wysokosci naleznego
podatku od nieruchomosci oraz decyzji o wysokosci optaty za wywoz smieci,

g) kolportazu drukéw bezadresowych,

h) telekomunikacyjnych w zakresie telefonii komérkowej lub stacjonarne;j,

i) w zakresie systemow alarmowych, ostrzegawczych i informacyjnych,

j) konserwaciji systemu monitoringu gminnego lub dostawy sygnatu,



k) zwigzanych z promocjg Gminy Linia,
[) dotyczacych monitorowania stron internetowych,
m) w zakresie sprawowania nadzoru autorskiego nad eksploatacjg oprogramowania, w
posiadaniu ktorego jest Zamawiajgcy wraz z serwisem,
n) utrzymania Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajgcego,
0) administrowania i modernizacji stron internetowych Zamawiajgcego,
p) audytowych, w szczegdlnosci audytu wewnetrznego.
9) udzielenie zamdwienia na:
a) zakupy publikacji ksigzkowych,
b) dostawe czasopism specjalistycznych,
c) dostawe artykutdw spozywczych,
d) dostawe wigzanek lub wiencéw okolicznosciowych,
e) zakupy upominkéw okolicznosciowych,
f) zakupy biletéw komunikacji krajowej lub miedzynarodowe;j,
g) zakupy znaczkéw pocztowych,
h) zakup Systemoéw Informacji Prawne;.

10) udzielanie zamoéwien zwigzanych z przygotowaniem wyboréw, referendow, w tym
uaktualnienie spiséw wyborczych,

11) udzielenie zamdéwienia podmiotom swiadczgcym ustugi, w ktérych istotnym elementem jest
ich doswiadczenie w okreslonej dziedzinie lub zaufanie do ich profesjonalizmu, w
szczegoblnosci ustugi doradcze, ustugi finansowo-ksiegowe, bankowe, ustugi w zakresie
nadzorow inwestorskich i autorskich, ustugi prawnicze, ustugi w zakresie ttumaczen i ustugi
polegajgce na wykonywaniu ekspertyz technicznych,

12) sytuacje, w ktorej udzielenie zamowienia Wykonawcy innemu niz Wykonawca, ktéremu
Zamawiajgcy zamierza udzieli¢ zamowienia z pominieciem zasad okreslonych Regulaminem
skutkowac bedzie po stronie Zamawiajgcego utratg przystugujacych mu uprawnien z tytutu
gwarancji i rekojmi wzgledem tego drugiego,

13) sytuacje, w ktorej w toku postepowania z uprzednim skierowaniem zapytania ofertowego do
co najmniej trzech Wykonawcdéw lub z uprzednim upublicznieniem tego zapytania nie
ztozono zadnej oferty lub zadnej odpowiedniej oferty, o ile warunki nie ulegty istotnej
Zzmianie.

28. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajgcych z Regulaminu oraz innych aktéw
prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow prawa i dokumentow okreslajgcych sposob
udzielania zaméwien wspoffinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizmoéw
finansowych.

29. W przypadkach, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie, udzielenie zamowienia nastepuje po



30.

31.
32.

33.

przeprowadzeniu negocjacji z Wykonawcg lub poprzez przyjecie oferty Wykonawcy bez
negocjacji. Negocjacje z Wykonawcg w imieniu Zamawiajacego prowadzi Wnioskodawca, ktory
ponosi za to odpowiedzialno$¢. Z przeprowadzonych negocjacji Wnioskodawca sporzadza
uzasadnienie, ktére dokumentuje sie w tresci Wniosku do Kierownika Zamawiajgcego,
stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Z czynnosci udzielenia zamdwienia w formie zapytania ofertowego sporzgdza sie protokot,
ktorego wzor okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
Dokumentacja z udzielenia zamowienia zgodnie z Regulaminem przechowywana jest w KO.
W celu udzielenia zamowien okreslonych w art. 9 -14 Ustawy Pzp, do ktorych nie stosuje sie
przepiséw tejze ustawy, KO winny:
1) w przypadku zamowien, o wartosci umowy ponizej kwoty 15.000 zt brutto co najmniej
sporzadzi¢ wniosek o zaangazowanie srodkéw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
wydatkow,
2) w przypadku zaméwien, o wartosci umowy réwnej lub przekraczajgcej 15.000 zt brutto
sporzadzi¢ wniosek o zaangazowanie srodkéw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
wydatkow oraz umowe w formie pisemnej lub formie elektronicznej. W przypadku zaméwieh na
roboty budowlane i projektowe oraz ustugi w umowie okresla sie, co najmniej: przedmiot
zamowienia, termin realizacji, wartos¢ zamowienia, kary umowne i warunki gwarancji,
3) w przypadku zaméwien, o tgcznej wartosci danej kategorii zakupowej (podobne dostawy i
ustugi) nie przekraczajgcej 50.000,00 z netto, w ktérych jednoczesnie pojedyncze zamowienie
nie przekracza wartosci 15.000,00 zt brutto dopuszcza sie sporzgdzenie jednego, zbiorczego
wniosku o zaangazowanie srodkéow budzetowych oraz jednego, zbiorczego Whniosku do
Kierownika Zamawiajgcego, stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Zamébwienia wspoétfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszych zasad z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich
zamowien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszych zasad, a
wytycznymi dotyczgcymi zaméwien wspoffinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych
mechanizmow finansowych, zastosowanie znajdujg postanowienia wytycznych.
Rozdziat 5
Udzielanie zaméwien o wartosci szacunkowej rownej lub wyzszej
niz kwota 130 000 zt
Czynnosci zwigzane z udzielaniem zamoéwien, ktérych warto$¢ jest rowna lub wyzsza niz
kwota 130 000 zt, prowadzone sg przez RZPIiPE.
W postepowaniach, ktérych wartosc jest rowna lub wyzsza od kwoty 130 000 zt i jednoczes$nie
jest nizsza od progow unijnych moze zosta¢ powotana w drodze zarzgdzenia Wéjta Gminy

Linia komisja przetargowa.



3. Warunkiem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego jest zatwierdzenie
wniosku o0 wszczecie postepowania przez Kierownika Zamawiajgcego.

4. Whniosek o wszczecie postepowania przygotowuje KO zgodnie ze wzorem wniosku, ktory
stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu, w terminie umozliwiajgcym przygotowanie
postepowania, wynoszgcym nie mniej niz miesigc.

5. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wnioskujgca KO
zobowigzana jest w szczegolnosci do (jezeli bedg miaty zastosowanie):

1) sporzadzenia analizy potrzeb i wymagan, w przypadku postepowania o udzielenie
zamoOwienia o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne, zgodnie z art. 83 Ustawy
Pzp,

2) opisania przedmiotu zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane zgodnie
z przepisami Ustawy Pzp w szczegdlnosci art. 99-103 z uwzglednieniem opisu czesci
zamowienia, jezeli dopuszcza sie skiadnie ofert czesciowych lub w przypadku koniecznosci
sporzgdzenia opisu potrzeb i wymagan: okreslenie przedmiotu zamdwienia; opis potrzeb
Zamawiajgcego i cechy charakterystyczne dostaw, robot budowlanych lub ustug,
stanowigce przedmiot zamdwienia; minimalne wymagania dotyczgce przedmiotu
zamowienia lub realizacji zamdwienia, niepodlegajgce negocjacjom, ktére muszg spetni¢
wszystkie oferty,

3) ustalenia wartosci zamodwienia zgodnie z zasadami okreslonymi w Ustawie Pzp,
w szczegolnosci w art. 28 — 36; W przypadku podziatu zamodwienia na czesci, wartosc
szacunkowg zamowienia nalezy podaé¢ dla cato$ci zamdwienia i dla poszczegdlnych
czesci;

4) sporzadzenia uzasadnienia braku podziatu przedmiotu zamdwienia na czesci, w przypadku
niedokonania takiego podziatu,

5) przeanalizowania zasadnos$ci udzielenia ewentualnych zaméwien, o ktérych mowa w art.
214 ust. 1 pkt 7 lub 8 Ustawy Pzp; W sytuacji, gdy przedmiotowe zamdwienie zostanie
uwzglednione wypetnienie obowigzkoéw wynikajgcych z art. 214 ust. 1 pkt 7 lub 8 Ustawy
Pzp, jak réwniez wskazanie zakresu tych ustug lub robot budowlanych oraz okreslenie
warunkow, na jakich zostang one udzielone,

6) sporzadzenia informacji o przedmiotowych srodkach dowodowych;

7) okreslenia terminu wykonania zamowienia;

8) sporzadzenia informacji o warunkach udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia;

9) okreslenia sposobu obliczenia ceny;

10) okreslenia opisu kryteribw oceny ofert wraz z podaniem wag tych kryteribw i sposobu
oceny ofert;

11) okreslenia postanowien umowy w sprawie zamowienia publicznego, ktore zostang
wprowadzone do umowy w sprawie zamdéwienia publicznego; postanowienia umowy

powinny by¢ sporzadzone zgodnie z Ustawg Pzp i zabezpiecza¢ w petni interesy



Zamawiajgcego, zwilaszcza w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania
umowy;

12) okreslenia kwoty wadium, jezeli Zamawiajgcy przewiduje obowigzek wniesienia wadium;

13) okreslenia kwoty zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli Zamawiajgcy
przewiduje obowigzek jego wniesienia;

14) sporzadzenia informacji dotyczacych przeprowadzenia przez wykonawce wizji lokalnej lub
sprawdzenia przez niego dokumentow niezbednych do realizacji zamowienia, o ktérych
mowa w art. 131 ust. 2 Ustawy Pzp, jezeli Zamawiajgcy przewiduje mozliwosé albo
wymaga ztozenia oferty po odbyciu wizji lokalnej lub sprawdzeniu tych dokumentow;

15) okreslenia wymagan w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w
okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 95 Ustawy Pzp, jezeli Zamawiajgcy przewiduje
takie wymagania,

16) okreslenie wymagan w zakresie zatrudnienia oséb, o ktérych mowa w art. 96 ust. 2 pkt 2
Ustawy Pzp, jezeli Zamawiajgcy przewiduje takie wymagania;

17) okreslenia informacji o zastrzezeniu mozliwosci ubiegania sie o udzielenie zamowienia
wylgcznie przez wykonawcow, o ktorych mowa w art. 94 Ustawy Pzp, jezeli Zamawiajgcy
przewiduje takie wymagania;

18) okreslenia informacji o obowigzku osobistego wykonania przez wykonawce kluczowych
zadan, jezeli Zamawiajgcy dokonuje takiego zastrzezenia zgodnie z art. 60 i art. 121
Ustawy Pzp;

19) przygotowania i przekazania petnej dokumentacji przetargowej z uwzglednieniem
obowigzujgcych przepiséw o ochronie danych osobowych (RODO),

20) wskazania zZrodta finansowania,

21) przygotowanie uzasadnienia prawnego i faktycznego wyboru trybu udzielenia zamowienia
publicznego, w przypadku innych trybow niz tryb podstawowy albo przetarg nieograniczony
albo ograniczony,

22) przygotowania, w przypadku negocjacji bez ogtoszenia i zamowienia z wolnej reki,
informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania, w tym wskazanie
podmiotu/podmiotdw, z ktérym majg by¢ prowadzone negocjacje;

23) przygotowania niezbednych informacji do przeprowadzenia postepowania w przypadku
innych trybow niz tryb podstawowy albo przetarg nieograniczony albo ograniczony albo
innych procedur udzielenia zamdéwienia;

24) zaproponowania sktadu Komisji.

Sporzadzony wniosek wraz z zatgcznikami przekazywany jest do RZPIPE, celem weryfikacji

poprawnosci danych przed przedtozeniem go do Kierownika Zamawiajgcego do zatwierdzenia

i realizacji postepowania.



Rozdziat 6

Udzielanie zaméwien sektorowych

§1
Postanowienia ogélne
1. Niniejszy rozdziat ma zastosowanie do udzielenia zamowien sektorowych ponizej progéw
unijnych, dla ktérych zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 2 Ustawy Pzp nie stosuje sie przepiséw Ustawy
Pzp.

2. Niniejszy rozdziat stosuje sie do zamdwien udzielanych w celu wykonywania dziatalnosci
sektorowej, o ktorej mowa w art. 5 ust. 4 Ustawy Pzp w szczegdlnosci w zakresie:

1) tworzenia sieci przeznaczonych do $wiadczenia publicznych ustug zwigzanych z produkcjg
lub dystrybucjg wody pitnej lub dostarczania wody pitnej do takich sieci lub kierowania
takimi sieciami;

2) zwigzanych z kanalizacjg i oczyszczaniem $ciekdw oraz dziatalnoscig zwigzang z
pozyskiwaniem wody pitnej;

3) dziatalnosci sektorowej w rozumieniu Ustawy Pzp, innej niz okreslona w pkt 1) i 2).

3. Do dziatalnosci, o ktérej mowa w ust. 2 zalicza sie w szczegdlnosci:

1) projektowanie i wykonywanie sieci wodociggowo - kanalizacyjnych i innych obiektow
zwigzanych bezposrednio z dystrybucjg wody pitnej oraz transportem i oczyszczaniem
sciekow;

2) dostawa lub dostawa z montazem urzgdzen i sprzetu specjalistycznego, zwigzanych z
budowg i eksploatacjg sieci wodociggowo - kanalizacyjnych i oczyszczalni $ciekéw;

3) dostawa materiatdw zwigzanych z budowg i eksploatacjg sieci wodociggowo -
kanalizacyjnych i oczyszczalni Sciekow;

4) ustugi specjalistyczne w/w zakresie.

W przypadku zamdéwien, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130.000 ztotych netto, wartos¢

zamowienia ustala sie w ztotych.

W przypadku zamowien, ktorych warto$¢ jest réwna lub wyzsza niz 130.000 ztotych netto

warto$¢ zamowienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro, wedtug Sredniego kursu ztotego w

stosunku do euro okreslonego zgodnie z art. 3 ust. 2-4 Ustawy Pzp.

§2

Procedury

1. Udzielenie zamdwienia sektorowego, ktorego wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 ztotych
netto nastepuje zgodnie z Rozdziatem 4.

2. Udzielenie zamdwienia sektorowego, ktdérego wartos¢ jest rowna lub wyzsza niz 130.000,00 zt
netto i jednoczeénie jest nizszg od progdédw unijnych, nastepuje poprzez zamieszczenie na
platformie zakupowej Zamawiajgcego pod adresem: https://gminalinia.ezamawiajacy.pl/
zapytania ofertowego otwartego.

1) Zapytanie ofertowe otwarte zawiera w szczegdlnosci:
a)opis przedmiotu zaméwienia;
b) warunki udziatu w postepowaniu, o ile Zamawiajgcy je przewiduje;
C) podstawy wykluczenia, o ile Zamawiajacy je przewiduje;
d) opis kryteriow wyboru wykonawcy;
e) warunki realizacji zamowienia;
f)termin realizacji zamdwienia;
g) termin i sposob ztozenia oferty przez Wykonawcow;
h) termin zwigzania oferta;
i) zasady komunikacji z Wykonawcami;
j) projektowane postanowienia umowne.
2) Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sie do
przedmiotu zamowienia.



https://gminalinia.ezamawiajacy.pl/

3) Zapytanie ofertowe otwarte winno zosta¢ upublicznione na platformie zakupowe;j
Zamawiajgcego przez okres nie krotszy niz 7 dni.

4) Wszystkie wyjasnienia i zmiany Zapytania ofertowego otwartego winny zosta¢ upublicznione
na platformie zakupowej Zamawiajgcego. W przypadku gdy wyjasnienia lub zmiany mogg
mie¢ wptyw na przygotowanie oferty, Zamawiajgcy wydtuzy odpowiednio termin na sktadanie
ofert.

5) Dopuszczalne jest negocjowanie ceny oferty ztozonej w odpowiedzi na Zapytanie ofertowe
otwarte, o ile zostato to przewidziane w jego tresci.

6) Zamawiajgcy moze poza upublicznieniem na platformie zakupowej Zamawiajgcego
zamiesci¢ nieobowigzkowe ogtoszenie o zamdéwieniu na e-zamowieniach.

7) Przeprowadzenie procedury udzielenia zaméwienia powierza sie RZPIPE w Scistej
wspotpracy z pracownikiem odpowiedzialnym merytorycznie za przedmiot zaméwienia.

8) Umowa w sprawie zamoéwienia sektorowego winna zosta¢ sporzgdzona w formie pisemne;.

3. Zamdwienia, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, ktére sg wspétfinansowane ze srodkéw europejskich
lub innych mechanizméw finansowych udzielane sg na podstawie niniejszych zasad z
zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéow okreslajgcych
sposob udzielania takich zaméwien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami
niniejszych zasad, a wytycznymi dotyczgcymi zamoéwien wspdéifinansowanych ze srodkéw
europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajdujg postanowienia
wytycznych.

4. W postepowaniach, ktérych warto$¢ jest réwna lub wyzsza od kwoty 130 000 zt i jednoczesnie
jest nizsza od progdéw unijnych moze zosta¢ powotana w drodze zarzadzenia Wéjta Gminy Linia
komisja przetargowa.

5. Do udzielenia zamoéwienia sektorowego, ktérego wartosé jest rowna lub przekracza progi unijne
stosuje sie przepisy Ustawy Pzp.

DZIAL 1l

Regulamin komisji przetargowej

Rozdziat 1
Organizacja i sktad komisji przetargowej

1. Komisja powotywana jest do przygotowania iprzeprowadzenia albo przeprowadzania
postepowan o udzielenie zamowienia. W przypadku przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowien ponizej progéw unijnych, o ktérych mowa w art. 3 ustawy Pzp, powotanie komisji jest
fakultatywne. O koniecznosci powotanie komisji decyduje Kierownik Zamawiajgcego.

2. Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego, powotywanym do oceny
wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz do dokonywania innych,
powierzonych przez Kierownika Zamawiajgcego, czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych z
przygotowaniem postepowania.

3. Komisja w szczegolnosci przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego wyniki oceny wnioskow o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz propozycje wyboru najkorzystniejszej
oferty albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia.

4. Komisja powotywana jest przez Kierownika Zamawiajgcego na podstawie zarzgdzenia.



Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania, o ile w zarzgdzeniu nie postanowiono
inaczej, a konczy prace z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu, co stanowi
podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez Kierownika Zamawiajgcego.

Komisja powinna sktada¢ sie z, co najmniej 3 osob.

7. W skfad Komisji wchodzi, co najmniej:

10.

11.

12.

1) Przewodniczacy,

2) Zastepca Przewodniczacego,

3) Sekretarz,

oraz fakultatywnie inni cztonkowie.

Cztonkami Komisji mogg by¢ wylgcznie osoby dajgce gwarancje bezstronnosci i obiektywizmu.
Komisja powinna sktada¢ sie z oséb reprezentujacych Zamawiajgcego, posiadajgcych
niezbedng wiedze w zakresie Ustawy Pzp, przepisow wykonawczych do tej ustawy
i praktycznego stosowania procedur ustawowych oraz posiadajgcych znajomos¢ merytoryczng
zagadnien zwigzanych z przedmiotem zamowienia.

W skfadzie i pracach Komisji powinny uczestniczyé osoby, ktore bedg sprawowac¢ nadzér nad
realizacjg umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania.

W przypadku zaistnienia koniecznoéci zmiany sktadu Komisji Kierownik Zamawiajgcego
dokonuje jej w drodze zarzgdzenia.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
albo przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia wymaga wiadomoSci
specjalnych, Kierownik Zamawiajgcego, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze

powotac biegtych.

Rozdziat 2
Zadania i obowigzki Komisji

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powofania, o ile w zarzgdzeniu nie postanowiono

inacze;j.

Cztonkowie = Komisji, przed rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwigzanych

z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania, przyjmujg swoje obowigzki,

zobowigzujg sie do zachowania poufnosci, bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w

pracach Komisji oraz uprzedzeni o odpowiedzialno$ci karnej za sktadanie fatszywego

oswiadczenia:

1) informujg o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy Pzp,

2) potwierdzajg, ze zostali poinformowani o obowigzku ztozenia o$wiadczenia o braku lub
istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy Pzp, skutkujgcych
powstaniem konfliktu intereséw, w terminach okreslonych w art. 56 ust. 5 Ustawy Pzp.

W przypadku zaistnienia, w toku przygotowania lub prowadzenia postepowania, okolicznosci, o

ktorych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy Pzp, Cztonek Komisji zobowigzany jest niezwtocznie:



10.

11.

12.
13.

14.

1) wylaczy¢ sie z udziatu w wykonywaniu tych czynnosci;

2) ztozy¢ w formie pisemnej oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1;

3) przekazac pisemng informacje o wystgpieniu tych okolicznosci Przewodniczgcemu Komisiji
lub Kierownikowi zamawiajgcego; Przewodniczgcy Komisji przekazuje informacje
Kierownikowi zamawiajgcego.

W przypadku zaistnienia, w toku prowadzonego postepowania, konfliktu interesow, o ktorym

mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy Pzp, Cztonek Komisji zobowigzany jest niezwtocznie:

1) wytgczy€ sie z udziatu w tym postepowaniu;

2) ztozy¢ w formie pisemnej oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2;

3) przekaza¢ pisemng informacje o wystgpieniu konfliktu intereséw Przewodniczgcemu
Komisji lub Kierownikowi zamawiajgcego; Przewodniczgcy Komisji przekazuje informacje
Kierownikowi zamawiajgcego.

Komisja kohczy dziatalnos¢ z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu,
co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokolu postepowania przez Kierownika
zamawiajgcego.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca
Przewodniczgcego.
Czlonkowie Komisji uczestniczg w posiedzeniach Komisji osobiscie lub za pomocg srodkéw
komunikaciji elektronicznej umozliwiajgcych porozumiewanie sie na odlegtos¢, w szczegolnosci
poczty elektronicznej.
Komisja pracuje kolegialnie.
Cztonek Komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére dotgcza
sie do protokotu posiedzenia (jesli zostat sporzgdzony).
W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz potowy Cztonkéw Komisji, Przewodniczgcy
odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.
Z posiedzenia Komisji moze zostaé sporzgdzony protokot, w ktérym w szczegdlnosci opisuje
sie: przebieg posiedzenia, czynnosci dokonane przez czionkéw Komisji. Brak podpisu lub
akceptacji ktoregokolwiek z cztonkéw Komisji biorgcych udziat w danym posiedzeniu powinien
zosta¢ odnotowany przez Sekretarza w protokole, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym. Jezeli
powodem braku podpisu sg zastrzezenia, co do zgodnosci z przepisami Ustawy Pzp, do
protokotu zatgcza sie rowniez pisemne zastrzezenia cztonka Komis;ji.

Protokdt z posiedzenia Komisji sporzgdza Sekretarz Komisiji.

Cztonkowie Komisji uczestniczacy w posiedzeniu akceptujg protokdt poprzez osobiste ztozenie

podpisu pod protokotem.

Cztlonkowie Komisji uczestniczagcy w posiedzeniu za pomocg Srodkéw komunikacji

elektronicznej zobowigzani sg niezwtocznie, pisemnie potwierdzi¢ akceptacje protokotu.

Potwierdzenie akceptacji zatgcza sie do protokotu.



15.

16.

17

19.

20.

21.

22.

23.

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

Protokdt, stanowigcy jednoczesnie wniosek Komisji o podjecie okreslonych czynnosci
w postepowaniu, podlega zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajgcego. Kierownik moze
zatwierdzi¢ protokdt przez ztozenie podpisu lub za pomocg Srodkéw  komunikacji

elektronicznej, w takiej sytuacji potwierdzenie akceptacji zatgcza sie do protokotu.

. Protokdt wraz z zatgcznikami stanowi integralng czes¢ dokumentacji postepowania.
18.

W celu przeprowadzenia postepowania Komisja wykonuje w szczegolnosci nastepujgce

czynnosci, wlasciwe dla wybranego trybu lub procedury:

1) zamieszcza w Biuletynie Zaméwieh Publicznych albo przekazuje do opublikowania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie o zaméwieniu;

2) przekazuje zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert lub wnioskow;

3) zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego postepowania dokumenty zamoéwienia;

4) dokonuje otwarcia ofert;

5) dokonuje badania i oceny ofert lub wnioskow;

6) weryfikuje prawidlowosci wniesienia wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy;

7) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy Ustawa Pzp przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo dialogu i przedstawia ich wynik Kierownikowi
Zamawiajgcego do zatwierdzenia.

Komisja informuje Kierownika Zamawiajgcego o dokonywanych czynnosciach przewidzianych

Ustawag Pzp, w szczegdlnosci o:

1) zmianach lub udzielonych wyjasnieniach tresci SWZ lub opisu potrzeb i wymagan,

2) wezwaniu do ztozenia, poprawienia lub uzupetnienia dokumentéw,

3) wezwaniu do ztozenia wyjasnien,

4) poprawieniu omytek,

5) wynikach oceny ofert lub wnioskow, w tym o ofertach lub wnioskach odrzuconych,

6) propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznieniu postepowania;

Jezeli dokonanie okreslonych czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem

postepowania wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajgcego, z wiasne;j

inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powotac¢ biegtych.

Whniosek powinien zawiera¢ okre$lenie przedmiotu opinii, termin jej sporzgadzenia oraz

szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie

kandydatury biegtego.

Przewodniczgcy Komisji jest odpowiedzialny za kierowanie pracami Komisji w sposob

pozwalajgcy na sprawne przygotowanie lub przeprowadzenie postepowania.

Przewodniczgcy Komisji reprezentuje Komisje wobec osdb trzecich.



24. Jezeli powotano Zastepce Przewodniczgcego Komisji, zastepuje on Przewodniczgcego Komisiji
w czasie jego nieobecnosci lub w sytuacji niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow.

25. Cztonek merytoryczny jest odpowiedzialny za wspieranie Komisji w dziataniach wymagajgcych
wiedzy o przedmiocie zamowienia i zasadach realizacji zamowienia.

26. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej postepowania
oraz jego dokumentowanie oraz w przypadku wniesienia odwotania — niezwtoczne przekazanie

jego tresci cztonkom Komisiji;

Rozdziat 3
Podzial obowigzkéw i odpowiedzialnosé uczestnikéw postepowania

o udzielenie zamoéwienia publicznego

1. Kierownik RZPiPE (Petnomocnik ds. zamoéwien publicznych)

1) przyjmuje i weryfikuje wnioski o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego pod wzgledem zgodnosci z Ustawg Pzp,

2) sporzadza lub akceptuje sporzgdzone przez podlegtego pracownika:
a) SWz,
b) odpowiedzi na pytania wptywajgce w trakcie postepowania,
c) modyfikacji tresci SWZ po jej zatwierdzeniu,
d) protokoly z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym z wyboru

najkorzystniejszej oferty,

e) dokumenty dotyczgce prowadzonych postepowan.

3) uczestniczy w pracach komisji;

4) sprawdza zgodnos¢ postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego z Ustawg Pzp,

5) sprawdza umowy, aneksy i zlecenia w celu potwierdzenia, pod wzgledem ich zgodnosci z
Ustawg Pzp;

6) uczestniczy w postepowaniu odwotawczym;

7) prowadzi korespondencje z UZP oraz z Urzedem Publikacji Wspdlnot Europejskich;

8) udziela odpowiedzi na pytania dotyczace zamodwieh publicznych kierowane
od poszczegolnych komorek organizacyjnych;

9) koordynuje poprawnos¢ sporzgdzenia i aktualizowania gminnego planu zamdwien
publicznych.

2. Referat Finansowy Urzedu Gminy Linia:

1) potwierdza zabezpieczenie srodkow finansowych na przeprowadzenie

postepowan i realizacje umowy na zataczniku nr 2 do Regulaminu;

2) przyjmuje, przechowuije i zwraca wadia wnoszone w formie przelewu;



3) przyjmuje, przechowuje i zwraca (na wniosek KO) zabezpieczenia nalezytego wykonania
umow zgodnie z zapisami w poszczegoélnych umowach;

4) przekazuje informacje dotyczgce daty, godziny, wptywu wadium w formie przelewu, na
rachunek Urzedu Gminy Wejherowo.

. Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje danego zamoéwienia:

1) sklada wniosek o0 wszczecie postepowania zgodnie z zasadami okreslonymi
w Regulaminie,

2) sporzadza analize potrzeb i wymagan dla postepowan powyzej progow unijnych;

3) sporzadza raport z realizacji zamoéwienia o warto$ci réwnej lub wyzszej od kwoty 130 000
zt netto, zgodnie z art. 446 Ustawy Pzp, zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 4
do Regulaminu;

4) w terminie 7 dni od wykonania umowy przekazuje RZPIiPE informacje niezbedne
do sporzgdzenia ogtoszenia o wykonaniu umowy, o ktérym mowa w art. 448 Ustawy Pzp,

wzor informaciji stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

DZIAL 1l
Ewidencjonowanie i sprawozdawczosé zamoéwien publicznych
. Wszystkie zamowienia publiczne, w tym objete Regulaminem, podlegajg rejestracji w rejestrze
zamowien publicznych prowadzonym przez RZPiPE.
. Wszystkie zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, podlegajg rowniez obowigzkowej rejestracji w
rejestrze umow.
RZPIiPE sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamodwieniach, zwane dalej
»~Sprawozdaniem”, w oparciu o dane wprowadzone do rejestru, o ktérym mowa w ust. 1.
Za terminowe przekazanie informacji do RZPIiPE o udzielonych zamdwieniach, w celu
wprowadzenia danych do rejestru, o ktérym mowa w ust. 1, odpowiadajg indywidualnie
pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za udzielenie zamdwien w poszczegdlnych KO.
Nadzor nad prawidlowoscig i zgodnoscig ze stanem faktycznym danych przekazanych do
rejestru zamowien publicznych, sprawujg Kierownicy KO.
RZPIiPE przekazuje Prezesowi UZP roczne Sprawozdanie w terminie okreslonym w Ustawie
Pzp.
Sprawozdanie sporzgdza sie na formularzach, ktérych wzor okreslajg przepisy wydane

na podstawie art. 82 ust. 4 Ustawy Pzp.
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Zatacznik Nr 1

Pozycja z planu zamdwien publicznych: ............cccoiiiiiiii

Whiosek o udzielenie zamoéwienia, do ktérego nie stosuje sie ustawy Pzp

1. Rodzaj zaméwienia:
1. roboty budowlane* ]
2. dostawa* O
3. ustuga* 0

* wybrac wlasciwe
2. Nazwa zaméwienia:

Zamowienie jednorazowe* O Zamowienie udzielane w czesciach* O

Zamowienie udzielane z podziatem na czesci* O  Zamowienie powtarzajace sie* O

3. Wartos¢ szacunkowa:
............................................................................................................. zt netto

4. Podstawa udzielenia zamoéwienia zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie Gminy Linia lub podstawa do odstgpienia od jego

Oswiadczam, ze sktadajgc niniejszy wniosek i chcgc udzieli¢ zamdwienia nie dziele zamdwienia na
czesci ani nie zanizam jego wartosci w celu uniknigcia obowigzku stosowania przepisow Ustawy
Pzp i Regulaminu oraz, ze wydatek objety niniejszym wnioskiem zostanie dokonany:
1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw;
2) w spos6b umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

W przypadku odstgpienia od stosowania Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie
Gminy Linia uzasadnienie faktyczne:

(imie i nazwisko oraz podpis osoby merytorycznie
odpowiedzialnej za udzielenie zamdwienia)

Sprawdzono w zakresie zgodnosci okreslenia procedury udzielenia zaméwienia zgodnie z

Regulaminem:

Linia, dnia ...........coevee Fe e

(podpis pracownika RZPiPE)



Akceptuje w zakresie okres$lenia procedury udzielenia zamoéwienia zgodnie z Regulaminem:

Linia, dnia ..........coceeneees r.

(podpis Petnomocnika)

Potwierdzam zabezpieczenie srodkow finansowych:

Linia, dnia .........coooevin. r.

(podpis Petnomocnika)

Akceptuje i zatwierdzam do realizacji:

Linia, dnia ...........coeo... r.

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Zatacznik nr 2

Protokét z czynnosci przeprowadzenia wyboru Wykonawcy zamowienia, ktérego wartosé
zamowienia przekracza 50 000 ztotych i nie przekracza kwoty 130.000 ztotych

1. Przedmiot zamowienia:

Okreslenie przedmiotu zamowienia:

Rodzaj zamowienia (dostawy [/ ustugi / roboty budowlane zgodnie 2z Ustawg

Okreslenie przedmiotu zaméwienia za pomocg nazw i kodéw ze Wspdlnego Stownika Zaméwien
CPV:
Gtéwny kod CPV:

(Podpis osoby odpowiedzialnej
za opis przedmiotu zamowienia)

2. Wybér oferty najkorzystniejszej:

L.p

Sposob w jaki skierowano do | Nr telefonu lub adres e-
Nazwa oraz adres ] )
Wykonawcy zapytanie mail lub strona www. Cena
Wykonawcy _
ofertowe /inne

telefonicznie*/e-mail/*w formie
pisemnej*/w formie
elektronicznej* /wydruk ze
strony www.*/ inny wynikajgcy

z Regulaminu

telefonicznie*/e-mail/*w formie
pisemnej*/w formie
elektronicznej* /wydruk ze
strony www.*/ inny wynikajgcy

Z Regulaminu




telefonicznie*/e-mail/*w formie
pisemnej*/w formie
elektronicznej* /wydruk ze

strony www.*/ inny wynikajgcy

z Regulaminu

* wybrac wtasciwe
1) Zapytanie ofertowe zostato upublicznione (jezeli dotyczy):
a) wdniu ......... na stronie internetowej (podac¢ adres strony internetowej)
b) inny sposdb upublicznienia zapytania (Wpisac jaki): ........cccooeviiiiiiiiieiieniee e

2) Wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru:

Za najkorzystniejszg oferte zostata uznana ofertanr ...................

ztozona przez Wykonawce ..................... (nalezy wskazac nazwe oraz adres, NIP i REGON
Wykonawcy)

o wartosci brutto zamoéwienia ...l zt.

Uzasadnienie wyboru Wykonawcy*:

- oferta najtansza,

* wybrac wtasciwe

3. Potwierdzam zabezpieczenie srodkéw finansowych dla zadania bedgcego przedmiotem
4= 101011 =Y o1 =

Kwota, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia: ................ zt
brutto.

(imie i nazwisko oraz podpis osoby merytorycznie
odpowiedzialnej za udzielenie zamdwienia)

4. Pozycja z planu zamoéwien publicznych*: ...............

Zamoéwienie nie zostato ujete w planie zamowien publicznych*®

W przypadku, gdy zamdwienie nie zostato ujete w planie zamowien publicznych, nalezy podac
uzasadnienie dotyczgce potrzeby udzielenia zaméwienia i zawnioskowaé do RZPiFZ o
dopisanie zamowienia do planu zamdéwien publicznych:*

* wypeti¢ wiasciwe

Zatgczniki:




Sprawdzono w zakresie zgodnosci okreslenia procedury udzielenia zaméwienia zgodnie z

Regulaminem:

Linia, dnia ..........cooveennei. L e aa

(podpis pracownika RZPiPE)

Akceptuje w zakresie okreslenia procedury udzielenia zamdéwienia zgodnie z Regulaminem:

Linia, dnia .......cccoovevin. r.

(podpis Petnomocnika)

Akceptuje i zatwierdzam do realizacji:

Linia, dnia .................... L et aaaa

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)

UWAGA! W przypadku udzielania zaméwienia z podziatem na czes$ci kazdy punkt Protokotu

nalezy wypetni¢ osobno dla kazdej czesci.



Zalacznik nr 3

Nr postepowania (nadaje RZPIPE): .......cvvvvvvvviiiiieiieeeeee

WNIOSEK
o0 wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

2. Rodzaj zaméwienia:
1. roboty budowlane*
2. dostawa* O
3. ustuga* 0

* wybrac¢ wtasciwe
5. Nazwa zamoéwienia:

Zamobwienie jednorazowe® O Zamowienie udzielane w czesciach* O
Zamdédwienie udzielane z podziatem na czesci* O Zamowienie powtarzajgce sie* O
Zamowienie podlegajgce wznowieniu* O

* wybrac¢ wtasciwe

Opis przedmiotu zamoéwienia zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do wniosku.

Kody wg Wspélnego Stownika Zaméwien CPV:

GLOWNY KOD CPV

NR KODU CPV OPIS

DODATKOWE KODY CPV (jezeli dotyczy)

NR KODU CPV OPIS

6. Informacja na temat przewidywanych zaméwien na podobnych na dostawy lub ustugi lub
roboty budowlane, udzielanych dotychczasowemu Wykonawcy: TAK/NIE*
(jezeli TAK opisaC zakres zamowienia):

* niepotrzebne skresli¢

7. Powody niedokonania podziatu zaméwienia na czesci (jesli dotyczy):



8. Wykaz czynnosci wymagajacych zatrudnienia przez wykonawce (lub podwykonawce)
os6b wykonujgcych wskazane wyzej czynnosci na podstawie umowy o prace (obowigzkowe
dla ustuqg i robot budowlanych):

) PP

9. Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia:
Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamowienia netto ..................... PLN, .............. euro
w tym;
Wartos¢ zamowienia podstawowego (jesli dotyczy) netto ..............coceveennnn. PLN
Wartosc¢ opciji (jesli dotyczy) netto .............ccoeiiinnn PLN
Wartosé czesci zamowienia netto (jesli dotyczy, nalezy podac oddzielnie dla kazdej czesci
zamowienia):
- CzesSCNr.... PLN
- CzeSCNr.... PLN
- czeSENr.... PLN

10.Data i podstawa dokonania wyceny SZaCUNKOWE]: ..........covuvinieninauiinaniananennss

Podpis osoby dokonujgcej wyceny szacunkowej
11.Termin wykonania zamoOwienia: ................ccceeeeiiiiiiiiiiiie e
12.Proponowany tryb udzielenia zamoéwienia:

W przypadku zaméwien o wartosci mniejszej niz progi unijne:
1) tryb podstawowy:

a) bez przeprowadzenia negocjacji*

b) z mozliwoscig przeprowadzenia negocjacji*

C) z przeprowadzenia negocjacji*

2) i, * zgodnie z Pzp na podstawie art. ... ust. ..... pkt........ lit. ..........
Prosze poda¢ uzasadnienie faktyczne wyboru trybu, o ktérym mowa w danym podpunkcie

*niepotrzebne skresli¢

W przypadku zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne:

1) przetarg nieograniczony*

2) przetarg ograniczony*

3) * zgodnie z Ustawg Pzp na podstawie art. ... ust. ..... pkt ........ lit. ..........
Prosze poda¢ uzasadnienie faktyczne wyboru trybu, o ktérym mowa w danym podpunkcie

*niepotrzebne skresli¢
13.0Osoba odpowiedzialna za przygotowanie postepowania i opracowanie wniosku:



14.Informacja o zabezpieczeniu srodkéw Ilub o planowanym zabezpieczeniu $rodkéw
finansowych dla zadania bedacego przedmiotem zamowienia:

Kwota: ..o zt.

Podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej

15.Kwota, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia:
................................................ PLN BRUTTO

Podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej
za przygotowanie postepowania

16.Zamowienie finansowane jest ze srodkéw zewnetrznych: TAK/NIE*,

* niepotrzebne skresli¢

Zatgczniki do wniosku: (weryfikowac kazdorazowo)
1. Dokumenty stanowigce podstawe ustalenia wartosci szacunkowe;.

2. Opis przedmiotu zamowienia, ktoéry nalezy przekazac¢ dodatkowo w wersji edytowalnej.

3. Analiza potrzeb i wymagan (dla postepowan powyzej progdéw unijnych).

(realizator/wnioskodawca)

Zatwierdzam pod wzgledem zgodnosci z ustawag Prawo zamoéwien publicznych:

(podpis Petnomocnika)

Zatwierdzam do realizacji:

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Zatacznik Nr 4

Raport z przebiegu realizacji umowy
(zgodnie z ogtoszeniem o wykonaniu umowy)

Umowa nr ................. zdnia......oooeiiiiiinienn,
sygn. postepowania: .....................e.

Nazwa Zzamowienia: .....ccvvvveerrirriierinnnerannerns

1. Informacja czy umowa zostata wykonana:
TAK/NIE
2. Termin wykonania umowy, w tym informacja czy umowe wykonano w pierwotnie okreslonym
terminie:
3. Czy dokonano zmian umowy: TAK/NIE
1) podstawa prawna uprawniajgca do Zmiany UMOWY:........oueieiririireneieitiieiraieinaaeananans
(poda¢ osobno do kazdej zmiany)
2) przyczyny dokonania zmiany:
3) krotki opis zamdwienia po zmianie:
4) wartos¢ zmiany:

5) czy warto$¢ zmiany doprowadzita do wzrostu wynagrodzenia umowy:

6. Czy podczas realizacji zamowienia, Zamawiajgcy dokonywat kontroli, czy wykonawca spetnit

przewidziane w zawartej umowie wymagania zwigzane z realizacjg zamowienia (jezeli dotyczy):

1) w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach, o ktérych mowa w
art. 95 Ustawy Pzp:

2) obejmujgce aspekty spoteczne, srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96 Ustawy
74 0

3) w zakresie zgdania okreslonej etykiety lub wskazania majgcego zastosowanie wymagania
okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 Ustawy Pzp:

DANE DO RAPORTU (art. 446)

1. Czy na realizacje zaméwienia wydatkowano kwote wyzszg, co najmniej 0 10% od wartosci
ceny ofertowej?
TAK/NIE

2. Czy na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokos$ci, co najmniej 10 % wartosci
ceny ofertowej?
TAK/NIE

3. Czy Zamawiajgcy lub wykonawca odstgpit od umowy w cato$ci lub w czesci, albo dokonat
jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci?
TAK/NIE

(podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej
za realizacje umowy)
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