Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 165/2017 Wojta Gminy
Mastéw z dnia 10 grudnia 2017 roku

Regulamin

udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej

w ziotych rownowartosci kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych

§1
Okresla sie regulamin zasad i procedur oraz obiegu dokumentow zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwien ze srodkéw publicznych w Urzedzie
Gminy Mastéw o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy
Prawo zaméwien publicznych zwany dalej Regulaminem.
Regulamin obowigzuje w zakresie udzielenia zamoéwien na dostawy, wykonywanie ustug
i robot budowlanych, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwien publicznych na
podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r.
poz. 1579 z poézn. zmianami) zwanej dalej ustawa, a zrédfem finansowania sg S$rodki
publiczne.
Regulamin zostat opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, efektywnosci,
oszczednosci i terminowosci w wydatkowaniu srodkow publicznych.
Niniejszy regulamin nie dotyczy udzielania zaméwien, ktérych wartosé szacunkowa (netto) nie
przekracza 7 000,00 ztotych.
Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zaméwien
publicznych okresla odpowiednie rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow.

§2

Niniejszy Regulamin nie dotyczy:
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Udzielania zaméwien, ktérych warto$¢ szacunkowa (netto) nie przekracza 7 000,00 ztotych.
Umow zlecenie, uméw o dzieto dla os6b zatrudnionych w Gminie Mastéw.

Zakresu przedmiotowego, o ktérym mowa w art. 4 ustawy z wytgczeniem pkt. 8.

Udzielania zamoéwien dla wyktadowcoéw szkolen oraz wykonawcow ustug doradczych, ktérzy
w okresie ostatnich 3 lat przeprowadzili na rzecz Gminy Mastow minimum jedno szkolenie lub
wykonali jedng ustuge doradczg. Warunkiem jest wykonanie zadania z nalezytg starannoscig
oraz zgodnie z warunkami umowy.

Udzielania zamowien, ktérych przedmiotem sg ustugi polegajgce na prowadzeniu zajeé
w zakresie sportu, edukaciji i kultury z elementami profilaktyki uzaleznien,

Udzielania zamoéwien, ktérych, przedmiotem sg ustugi psychologiczne i psychoterapeutyczne,
Udzielania zaméwien, ktérych przedmiot zaméwienia zwigzany jest z dziatalnoscig tworcza
i artystyczng,

Udzielania zamowien, ktérych przedmiot zamoéwienia z przyczyn technicznych Ilub
technologicznych moze by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

Udzielania zaméwien, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane, co do
ktorych zachodzi pilna potrzeba udzielenia zaméwienia.

Udzielania zamowien, w ktorych przedmiot zaméwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony
praw wytgcznych moze byé uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

Udzielania zamoéwien ktérych przedmiotem jest sukcesywny zakup paliwa do pojazdow
stuzbowych.

Udzielania zamowien na ustugi prawne

Udzielanie zaméwien powtarzajgcych sie Wykonawcy zamowienia podstawowego jezeli
zostaly spetnione przestanki ustawowe dla tych ustug a ich warto$¢ nie przekracza kwoty,
o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy.



§3

Podstawg wszczecia procedury udzielenia zamoéwienia jest sporzgdzenie wniosku
dotyczacego dostaw, ustug lub robét jezeli wartos¢ zamowienia jest rowna lub wyzsza od
kwoty 7 000,00 zt netto wg wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 1 do regulaminu przez
pracownika merytorycznego zwanego dalej Wnioskujgcym.

We wniosku nalezy wskaza¢ warto$¢ zamowienia (netto), czyli catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg
starannoscia.

Whioskujgcy ustalajgc warto$¢ zaméwienia w przypadku dostaw lub ustug sumuje
dostawy/ustugi/ tego samego rodzaju, robét budowlanych danego obiektu. Przez ustugi, dostawy
tego samego rodzaju nalezy rozumie¢ przedmioty ($wiadczenia) o podobnych
wiasciwosciach gtownych i takim samym przeznaczeniu. Nalezy réwniez uwzgledni¢ w tej
interpretacji, czy dostawa (ustuga) jest mozliwa do nabycia u tej samej kategorii
wykonawcow. Przez roboty budowlane danego obiektu nalezy rozumie¢ roboty budowlane
dotyczace tego samego obiektu budowlanego.

Whioskujgcy dokonuje ustalenia wartosci zamoéwienia (netto) w szczegdlnosci w oparciu
o: kosztorys inwestorski, analize rynkowa.

Whioskujgcy przekazuje wniosek, w celu wydania opinii, Skarbnikowi Gminy oraz Wéjtowi
Gminy Mastéw lub osobie przez niego upowaznionej, ktéry wydaje wigzgcg decyzje
w przedmiocie zgody na realizacje zaméwienia.

Do wniosku nalezy dotgczyé:

1) szczegdtowg charakterystyke przedmiotu zamoéwienia, obejmujacg miedzy innymi wykaz

z podaniem ilosci przedmiotu zaméwienia, szczegétowg specyfikacje techniczng przedmiotu
zamowienia, wskazanie dodatkowych ustug i robdt, ktére majg by¢ wykonane w ramach
umowy, wymagania serwisowe i gwarancyjne, miejsce, termin i sposob odbioru przedmiotu
zamowienia (jednorazowo/partiami). Przedmiot zamoéwienia mozna opisywaé poprzez
wskazanie jego nazwy, symbolu, znaku towarowego oraz nazwy producenta.

2) wykaz co najmniej trzech potencjalnych wykonawcoéw obejmujgcy nazwe/imie i nazwisko,
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adres, telefon, fax, e-mail. W przypadku, kiedy zamoéwienie moze by¢ udzielone tylko
jednemu Wykonawcy, nalezy podac jego dane okreslone w zdaniu pierwszym oraz podac
uzasadnienie tego faktu.
Whiosek wymaga sprawdzenia przez Whnioskujgcego w planie zamoéwien publicznych pod
katem, czy dane zaméwienie nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty
o ktorej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy.
Whiosek jest rejestrowany w rejestrze, ktory jest prowadzony przez pracownika Referatu
Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej.
Procedura realizacji zamoéwienia w zaleznosci od jego wartosci realizowana jest zgodnie z § 4
lub § 5 lub § 6 Regulaminu przez pracownika ds. zamoéwien publicznych lub Wnioskujgcego.
Po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku Whnioskujgcy wszczyna procedure realizacji danego
zamoéwienia realizujgc go samodzielnie lub przekazuje pracownikowi ds. zamoéwien
publicznych.
Czynnosci zwigzane z prowadzeniem postepowania w zakresie wyboru Wykonawcy
zamowienia wykonuje Referat Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej.
Dopuszcza sie mozliwos¢ prowadzenia postepowania w zakresie wyboru Wykonawcy przez
pracownikéw innych referatéw niz okreslony w punkcie 11 oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy, a takze przez podmioty zewnetrzne na podstawie
zlecenia.

§4

Jezeli wartos¢ zamowienia (netto) ksztattuje sie w przedziale 7 000,00 — 10 000,00 ziotych
pracownik ds. zamoéwien publicznych lub Whnioskujgcy dokonuje rozpoznania cenowego
okreslajgc przedmiot zamoéwienia i warunki jego realizacji.



Rozpoznanie cenowe moze zostaé przeprowadzone w dowolnej formie, takze telefonicznie.
Rozpoznanie cenowe musi obejmowaé, co najmniej trzech wykonawcdw realizujgcych,
w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, przedmiot zamoéwienia. Wymogu
powyzszego nie stosuje sie, kiedy dane zamoéwienie moze zrealizowaé¢ tylko jeden
Wykonawca.

W przypadku gdy pracownik ds. zaméwien publicznych lub Whnioskujgcy, pomimo skierowania
zapytania ofertowego do trzech potencjalnych Wykonawcow:

otrzymat tylko jedng wazng oferte — uznaje sie rozpoznanie za spetnione,

nie otrzymat Zzadnej oferty - nalezy uzna¢, iz dopetnit wymogdw wynikajgcych
z regulaminu i moze udzielic¢ zamoéwienia bez ponownego przeprowadzenia rozpoznania
cenowego.

Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania pracownik ds. zamowien publicznych lub
Whioskujacy wskazuje wykonawce, ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji
zamowienia.

Z przeprowadzonej procedury pracownik ds. zamowien publicznych lub Whnioskujgcy
sporzadza pisemng notatke stuzbowg wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 2, ktérg
wraz z towarzyszgcg dokumentacjg (m.in. wniosek, zapytanie ofertowe, oraz oferty
wykonawcow, jezeli tego wymagat) przekazuje do Woéjta Gminy Mastow Ilub osobie
upowaznionej przez Wojta w celu akceptacji. Zaakceptowana notatka stuzbowa jest podstawg
do udzielenia zamoéwienia na przedmiot rozpoznania.

§5

Jezeli warto§¢ zaméwienia (netto) ksztattuje sie w przedziale 10 000,01 — 19 999,99 ziotych
pracownik ds. zaméwien publicznych lub Wnioskujgcy dokonuje rozpoznania cenowego
poprzez sporzadzenie zapytania ofertowego w formie pisemne;.

Zapytanie ofertowe okresla przedmiot zaméwienia i warunki jego realizacji oraz podaje termin
i miejsce skiadania ofert. Zapytanie ofertowe moze by¢ wystane za posrednictwem poczty,
faxu, e-mailem.

Rozpoznanie cenowe musi obejmowac¢, co najmniej trzech wykonawcow realizujgcych,
w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, przedmiot zaméwienia. Wymogu
powyzszego nie stosuje sig, kiedy dane zamoéwienie moze zrealizowaé tylko jeden
Wykonawca.

Oferty powinny by¢ ztozone w formie pisemnej w terminie i miejscu okreslonym przez
pracownika ds. zamoéwien publicznych lub wnioskujgcego osobiscie, przesytkg pocztowg lub
za posrednictwem poczty elektronicznej, faksu.

Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania pracownik ds. zamowien publicznych lub
Whioskujgcy wskazuje wykonawce, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji
zamoéwienia.

Z przeprowadzonej procedury pracownik ds. zamoéwieh publicznych lub Whnioskujgcy
sporzadza pisemng notatke stuzbowg wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 2, ktérg
wraz z towarzyszgcg dokumentacjg (m.in. wniosek, zapytanie ofertowe, oferty wykonawcow)
przekazuje do Wojta Gminy Mastow lub osoby upowaznionej przez Wéjta Gminy w celu
akceptacji. Zaakceptowana notatka stuzbowa jest podstawg do udzielenia zaméwienia na
przedmiot rozpoznania.

§6

Gdy warto$¢ zamoéwienia (netto) jest rowna lub przekracza 20 000,00 ztotych pracownik ds.
zamowien publicznych lub Whnioskujgcy dokonuje rozpoznania cenowego na podstawie
zatwierdzonego wniosku.

Pracownik ds. zamoéwien publicznych lub Whnioskujgcy dokonuje rozeznania cenowego
z zachowaniem formy pisemnej poprzez sporzadzenie zaproszenia do sktadania ofert (wedtug
wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 3) okreslajgcego przedmiot zamoéwienia i warunki jego
realizacji, oraz podaje termin i miejsce skiadania ofert. Zaproszenie moze by¢ wystane za
posrednictwem poczty, faxu, e-mailem, oraz w przypadku gdy wartos¢ zamowienia (netto) jest
réwna lub przekracza 50 000,00 ztotych upubliczni¢ zapytanie na stronie internetowej BIP UG
Mastow.

Rozpoznanie cenowe musi obejmowaé, co najmniej trzech wykonawcow realizujgcych
w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci przedmiot zamowienia.



»

Wykonawcy skfadajg oferty w terminie i miejscu przewidzianym w zaproszeniu osobiscie lub

przesytkg pocztowg. Oferty powinny byé ziozone w zamknietej kopercie z oznaczeniem,

jakiego rozpoznania cenowego dotyczg. Oferty oferenci skiadajg wedtug wzoru okreslonego

w Zatgczniku nr 4, ktory prowadzgcy postepowanie dotgcza do wysylanego zaproszenia do

skiadania ofert.

5. Otwarcia ofert dokonuje pracownik ds. zamoéwien publicznych lub Wnioskujacy jezeli prowadzi

postepowanie.

Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania pracownik ds. zamowien publicznych lub

Whioskujgcy wskazuje wykonawce, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

Z przeprowadzonej procedury pracownik ds. zamoéwien publicznych lub Whnioskujacy

sporzgdza pisemny protokét z wyboru wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 5, ktory

wraz z towarzyszgcg dokumentacjg przekazuje do Wéjta Gminy lub osoby upowaznionej
przez Wojta w celu akceptacji.

Zaakceptowany protokét jest podstawg do sporzadzenia umowy na realizacje przedmiotu

rozpoznania.

Umowa powinna by¢ zawarta na czas oznaczony. Na czas nieoznaczony moze by¢ zawierana

umowa, ktérej przedmiotem sg dostawy:

1. wody za pomoca sieci wodno — kanalizacyjnej lub odprowadzanie Sciekow do takiej sieci;

2. gazu z sieci gazowej;

3. ciepfa z sieci cieptowniczej;

4. licencji na oprogramowanie komputerowe.

10. Przed przedstawieniem umowy do podpisu wybranemu Wykonawcy, musi ona zostac
zaakceptowana pod wzgledem formalno — prawnym przez Radce Prawnego.

11. Zawarta umowa winna zawierac nagtéwek o nastepujgcej tresci:
sUmowa zostala zawarta bez stosowania przepisow ustawy Prawo zamoéwien
publicznych - art. 4 pkt. 8”.

12. Whnioskujgcy, po podpisaniu umowy, przekazuje kopie umowy do Referatu Budownictwa
i Gospodarki Przestrzennej oraz Referatu Finansow i przystepuje do realizacji zamoéwienia.
Zawarta umowa jest jawna i podlega udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach
o dostepie do informacji publiczne;j.

13. W przypadku niewielkich zaméwien gdy nie jest zawierana umowa na pi$mie Whnioskujgcy

kieruje do wybranego Wykonawcy zamoéwienie wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 7

o
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§7

1. W przypadku gdy pracownik ds. zaméwien publicznych lub Whnioskujgcy, pomimo wystania

zapytania ofertowego do trzech potencjalnych Wykonawcow:

e otrzymat tylko jedng wazng oferte — uznaje sie rozpoznanie za spetnione,

e nie otrzymat zadnej oferty - nalezy uznaé, iz dopetnit wymogow wynikajgcych

z Regulaminu i moze udzieli¢ zamoéwienia bez ponownego przeprowadzenia rozpoznania
cenowego.

2. Pracownik ds. zaméwien publicznych lub Whnioskujgcy dokonujgcy rozpoznania cenowego
moze wnioskowaé (wniosek wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 6) o udzielenie
kolejnego zaméwienia wykonawcy, realizujgcemu dotychczas przedmiot zamoéwienia, jezeli
zachodzi koniecznos¢ udzielenia zamoéwienia tozsamego z uprzednio udzielonym
zamowieniem, a udzielenie zamowienia w ten sposéb jest z korzyscig dla Zamawiajgcego.
Przez tozsame zaméwienie nalezy rozumie¢ przedmiot zamoéwienia pod wzgledem
rodzajowym i ilosciowym tozsamy z uprzednio udzielonym. W trybie, o ktérym mowa w zdaniu
pierwszym, dopuszcza sie takze udzielenie zaméwienia tozsamego pod wzgledem
rodzajowym, jednak w ilosci mniejszej w stosunku do zaméwienia uprzednio udzielonego.

3. W sytuacjach ktérych wymagane jest pilne wykonanie zamoéwienia wnioskujgcy skiada
wniosek do Woéjta Gminy wedtug wzoru stanowigcego Zaigcznik nr 6 z uzasadnieniem
faktycznym pilnego wykonania zamoéwienia, wartoScig zamoéwienia oraz propozycjg
Wykonawcy ktéremu udzielimy zamowienia. Zaakceptowany wniosek jest podstawg
udzielenia zamoéwienia po wczesniejszych negocjacjach z wykonawcg wskazanym we
whniosku.



§8

1. Udzielanie zamoéwien publicznych odbywa sie na podstawie rocznego (zbiorczego) planu
zamowien publicznych, opracowanego przez Referat Budownictwa i Gospodarki
Przestrzennej Urzedu Gminy na podstawie prognoz zaméwien publicznych sporzgdzonych
W poszczegolnych referatach i samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Kierownicy referatébw oraz pracownicy wykonujgcy obowigzki w ramach samodzielnych
stanowisk pracy zgtaszajg do Referatu Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej planowane
zamowienia publiczne na nastepny rok budzetowy sporzgdzone wedtug wzoru okreslonego
w Zatgczniku nr 8, w oparciu o uchwalony budzet gminy w terminie 2 tygodni od jego
uchwalenia.

3. Planowane zamédwienia publiczne (prognoza) powinny zawiera¢: opis nazwy przedmiotu
zamowienia, wskazanie rodzaju zamoéwienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane) okreslenie
orientacyjnej wartosci netto zamoéwienia, planowany termin realizacji, wskazanie zrodta
finansowania oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej za realizacje .

4. Na podstawie ztozonych planéw zaméwien publicznych Referat Budownictwa i Gospodarki
Przestrzennej sporzgdza w terminie 30 dni od dnia uchwalenia budzetu, Roczny plan
zamowien publicznych wediug wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 9 i przekazuje Wéjtowi do
zatwierdzenia. Przygotowujgc plan, pracownik ustala proponowany tryb postepowania
poszczegodlnych zaméwien stosownie do przewidywanej wartosci danego rodzaju zamoéwien
dla catego urzedu wynikajgcej z sumowania, o ktéorym mowa w § 3 ust. 3 Regulaminu.

5. Skarbnik Gminy potwierdza na planie zaméwien planowane wydatki rzeczowe pod wzgledem
zgodnosci planu z uchwalonym budzetem.

6. Roczny plan zaméwien publicznych publikuje sie na stronie podmiotowej BIP

7. W Biuletynie Informacji Publicznej w zakiadce ,Zamoéwienia publiczne” publikuje sie
informacje o udzielonych zaméwieniach, ktérych warto$¢ netto przekracza kwote 5 tys. zi.

8. Pracownicy Urzedu Gminy odpowiedzialni za realizacje zamowienia niezwlocznie po
udzieleniu zamoéwienia, o ktérych mowa w punkcie 7 przekazujg do informatyka urzedu
informacje zawierajgca: przedmiot zamoéwienia, nazwe wykonawcy oraz warto$¢ zamowienia
netto i brutto, celem publikac;i.

9. Informatyk urzedu prowadzi w BIP rejestr udzielonych zaméwien w ujeciu tabelarycznym wg
wzoru:

Wykaz udzielonych zaméwien publicznych w roku ....... o wartosci netto przekraczajacej 5 tys. zi.
Lp. Przedmiot Nazwa Wartosé Wartos¢é zamowienia
zamoéwienia wykonawcy zamowienia brutto w zt.
netto w zi.
1
2

10.Publikacji w BIP podlegajg umowy w sprawach zaméwien publicznych, ktérych warto$é netto
przekracza 50.000 zt, w terminie 14 dni od daty zawarcia umowy.

§9

Za zrealizowanie zamoéwienia odpowiada Whnioskujgcy. Na okoliczno$¢ odbioru przedmiotu
umowy/zaméwienia sporzgdza protokét zdawczo-odbiorczy wediug wzoru okreslonego
w Zatgczniku nr 10.

Opisujac fakture/rachunek po zakoriczeniu realizacji i odbiorze zamoéwienia, Whnioskujgcy po
sprawdzeniu zgodnosci faktury z notatkg stuzbowg oraz umowg umieszcza na odwrocie
faktury/rachunku zapis o nastepujacej tresci: ,Zwolnione ze stosowania ustawy Pzp art. 4 pkt.
Faktury/rachunki opisane w sposéb podany w ust.1 i 2 podlegajg dalszej akceptacji przez
Skarbnika Gminy w sposo6b okreslony w odrebnych przepisach.




