ZARZADZENIE Nr 138/2022

WOJTA GMINY MASEOW
z dnia 04.10.2022 roku

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Gminy Mastow Regulaminu udzielania zamowien
publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000,00 z1.

Na podstawie art. 31 1 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(4. Dz. U. z 2022 r., poz. 559) oraz art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy z dnia 11.09.2019 r. - Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710), zarzagdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Urzgdzie Gminy Maslow Regulamin udzielania zamowien publicznych
o wartosci mniejszej niz 130.000,00 zt stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Urzgedu Gminy Mastow prowadzacych
postepowania w zakresie udzielania zamoéwien, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy — Prawo
zamoOwien publicznych.

§3
Zobowigzuje¢ Sekretarza gminy oraz kierownikow referatow Urzedu Gminy Mastow do
nadzorowania przestrzegania postanowien niniejszego Zarzadzenia.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2021 Wojta Gminy Mastéw z dnia 12 stycznia 2021 r.
w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Gminy Mastow Regulaminu udzielania zamowien
publicznych o warto$ci mniejszej niz 130.000,00 z1.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOJT GMINY MASLEOW

Tomasz Lato



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 138/2022 Wéjta Gminy Mastéw
z dnia 04.10.2022 roku

Regulamin
udzielania zaméwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000,00 zt
§1
Okresla sie regulamin zasad i procedur oraz obiegu dokumentéw zwigzanych

Z przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zaméwien ze srodkéw publicznych w Urzedzie
Gminy Mastéw o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130.000,00 zt.

Regulamin obowigzuje w zakresie udzielenia zamoéwien na dostawy, wykonywanie ustug
i robét budowlanych, dla zaméwien wylgczonych z obowigzku stosowania ustawy z dnia
11.09.2019r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710) zwanej dalej ustawa,
o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1), a zrodtem finansowania sg $rodki publiczne.

Regulamin zostat opracowany w celu zapewnienia jawnos$ci, przejrzystosci, efektywnosci,
oszczednosci i terminowosci w wydatkowaniu srodkéw publicznych.

Niniejszy regulamin nie dotyczy udzielania zamdwien, ktdrych warto$¢ szacunkowa (netto) nie
przekracza 20 000,00 ztotych.

§2

Niniejszy Regulamin nie dotyczy:

e

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Udzielania zamowien, ktérych warto$¢ szacunkowa (netto) nie przekracza 20 000,00 ztotych.
Umoéw zlecenie, uméw o dzieto dla oséb zatrudnionych w Gminie Mastéw.

Zakresu przedmiotowego, o ktérym mowa w art. 2 ustawy z wytgczeniem ust. 1 pkt 1).
Udzielania zamoéwien dla wykfadowcéw szkolen oraz wykonawcdw ustug doradczych, ktorzy
w okresie ostatnich 3 lat przeprowadzili na rzecz Gminy Mastéw minimum jedno szkolenie lub
wykonali jedng ustuge doradczg. Warunkiem jest wykonanie zadania z nalezytg starannos$cig
oraz zgodnie z warunkami umowy.

Udzielania zamoéwien, ktorych przedmiotem sg ustugi polegajgce na prowadzeniu zajeé
w zakresie sportu, edukacji i kultury z elementami profilaktyki uzaleznien,

Udzielania zamowien, ktérych przedmiotem sg ustugi polegajgce na sporzgdzaniu operatéw
szacunkowych nieruchomosci.

Udzielania zamowien, ktérych przedmiotem sg ustugi w zakresie przeprowadzenia badan
okresowych i kontrolnych pracownikéw Urzedu Gminy oraz strazakéw ratownikéw OSP.
Udzielania zaméwien, ktérych przedmiotem sg ustugi w zakresie corocznych przeglgdow
narzedzi hydraulicznych, poduszek powietrznych, agregatéw pradotwdérczych i innych narzedzi
bedgcych na wyposazeniu OSP.

Udzielania zamowien, ktorych, przedmiotem sg ustugi psychologiczne i psychoterapeutyczne,
Udzielania zamdéwien, ktérych przedmiot zamodwienia zwigzany jest z dziatalnoscig tworczg
i artystyczna,

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

Udzielania zamdéwien, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane, co do
ktérych zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdéwienia.

Udzielania zamowien, w ktérych przedmiot zaméwienia z przyczyn wynikajgcych z ochrony
praw wytgcznych moze by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

Udzielania zaméwien ktérych przedmiotem jest sukcesywny zakup paliwa do pojazdéw
stuzbowych.

Udzielania zamowien na ustugi prawne



16.

.1)

Udzielanie zamdwien powtarzajgcych sie Wykonawcy zamodwienia podstawowego, jezeli
zostaty spetnione przestanki ustawowe dla tych ustug a ich wartos¢ nie przekracza kwoty,
o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy.

§3

Podstawg wszczecia procedury udzielenia zamowienia jest sporzadzenie wniosku dotyczgcego
dostaw, ustug lub robét budowlanych, jezeli warto§¢ zaméwienia jest rowna lub wyzsza od
kwoty 20 000,00 zt netto wg wzoru okres$lonego w Zatgczniku nr 1 do regulaminu przez
pracownika merytorycznego zwanego dalej Wnioskujgcym.
We wniosku nalezy wskaza¢ warto$¢ zaméwienia (netto), czyli catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.
Whioskujacy ustalajgc warto§¢ zaméwienia w przypadku dostaw lub ustug sumuje
dostawy/ustugi/ tego samego rodzaju, robo6t budowlanych danego obiektu. Przez ustugi, dostawy
tego samego rodzaju nalezy rozumie¢ przedmioty (Swiadczenia) o podobnych wlasciwosciach
gtéwnych i takim samym przeznaczeniu. Nalezy rowniez 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 dotyczgce tego samego obiektu
budowlanego.
Whioskujacy dokonuje ustalenia wartosci zamdéwienia (netto) w szczegdlnosci w oparciu
0: kosztorys inwestorski, analize rynkowa.
Whnioskujacy przekazuje wniosek, w celu wydania opinii, Skarbnikowi Gminy oraz Wdéjtowi
Gminy Mastéw lub osobie przez niego upowaznionej, ktéry wydaje wigzgcg decyzje
w przedmiocie zgody na realizacje zamdwienia.
Do wniosku nalezy dotgczy¢:
szczegoOtowg charakterystyke przedmiotu zamowienia, obejmujgcg miedzy innymi wykaz
z podaniem ilosci przedmiotu zamoéwienia, szczegdtowg specyfikacje techniczng przedmiotu
zamowienia, wskazanie dodatkowych ustug i robdt, ktére majg byé wykonane w ramach
umowy, wymagania serwisowe i gwarancyjne, miejsce, termin i sposob odbioru przedmiotu
zamoéwienia (jednorazowo/partiami). Przedmiot zamdwienia mozna opisywaé poprzez
wskazanie jego nazwy, symbolu, znaku towarowego oraz nazwy producenta.

2) wykaz co najmniej trzech potencjalnych wykonawcoéw obejmujgcy nazwe/imie i nazwisko,

10.

11.

12.

13.

adres, telefon, fax, e-mail. W przypadku, kiedy zamoéwienie moze by¢ udzielone tylko jednemu
Wykonawcy, nalezy podaé jego dane okreSlone w zdaniu pierwszym oraz podac
uzasadnienie tego faktu.
Whniosek wymaga sprawdzenia przez Whnioskujagcego w planie zamoéwien publicznych pod
katem, czy dane zamdwienie nie przekracza kwoty, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1) 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. zamowien publicznych lub Wnioskujacego.
Po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku Wnioskujgcy wszczyna procedure realizacji danego
zamoOwienia realizujgc go samodzielnie lub przekazuje pracownikowi ds. zamodwien
publicznych.
Czynnosci zwigzane z prowadzeniem postepowania w zakresie wyboru Wykonawcy
zamoéwienia wykonuje Referat Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej.
Dopuszcza sie mozliwo$¢ prowadzenia postepowania w zakresie wyboru Wykonawcy przez
pracownikéw innych referatow niz okreslony w punkcie 11 oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy, a takze przez podmioty zewnetrzne na podstawie zlecenia.
Zamoéwienia wspoffinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizmow finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposob udzielania takich zamdéwien.



§4

Jezeli wartos¢ zamoéwienia (netto) ksztaltuje sie w przedziale 20 000,00 — 50 000,00 ztotych
pracownik ds. zamoéwieh publicznych lub Whnioskujgcy dokonuje rozpoznania cenowego
okreslajgc przedmiot zamoéwienia i warunki jego realizaciji.

Rozpoznanie cenowe moze zostaé przeprowadzone w dowolnej formie, takze telefonicznie.
Rozpoznanie cenowe musi obejmowac, co najmniej trzech wykonawcéw realizujgcych,
w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, przedmiot zaméwienia. Wymogu powyzszego
nie stosuje sie, kiedy dane zamdwienie moze zrealizowac tylko jeden Wykonawca.

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

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

nie otrzymat zadnej oferty - nalezy uznaé, iz dopetnit wymogdw wynikajgcych
z regulaminu i moze udzieli¢ zamdéwienia bez ponownego przeprowadzenia rozpoznania
cenowego.

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

Z przeprowadzonej procedury pracownik ds. zamoéwien publicznych lub Wnioskujacy sporzadza
pisemny protokét z wyboru wedlug wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 4, ktéry wraz
z towarzyszgcg dokumentacjg przekazuje do Wéjta Gminy lub osoby upowaznionej przez
Wojta w celu akceptacji. Zaakceptowany protokét jest podstawg do udzielenia zamdwienia na
realizacje przedmiotu rozpoznania.

§5

Gdy wartos¢ zaméwienia (netto) ksztattuje sie w przedziale 50 000,01 — 79 999,99 ziotych
pracownik ds. zamowien publicznych lub Whnioskujgcy dokonuje rozpoznania cenowego na
podstawie zatwierdzonego wniosku.

Pracownik ds. zamowien publicznych lub Whnioskujgcy dokonuje rozeznania cenowego
z zachowaniem formy pisemnej poprzez sporzadzenie zaproszenia do sktadania ofert (wedtug
wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 2) okreslajgcego przedmiot zamdéwienia i warunki jego
realizacji, oraz podaje termin i miejsce sktadania ofert. Termin ten nie moze by¢ krétszy niz 3
dni od daty przekazania/opublikowania zapytania ofertowego. Zaproszenie moze by¢ wystane
za posrednictwem poczty, faxu, e-mailem.

Rozpoznanie cenowe musi obejmowad, co najmniej trzech wykonawcow realizujgcych
w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci przedmiot zamoéwienia. W przypadku braku
mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcow, dopuszcza sie
przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw 2z jednoczesnym
zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego.

Wykonawcy skfadajg oferty w terminie i miejscu przewidzianym w zaproszeniu osobiscie,
przesylkg pocztowg lub za posrednictwem poczty elektronicznej, faksu. Oferty powinny by¢
ztozone w zamknietej kopercie z oznaczeniem, jakiego rozpoznania cenowego dotycza.
Oferty oferenci sktadajg wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 3, kitéry prowadzacy
postepowanie dotgcza do wysytanego zaproszenia do sktadania ofert.

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

Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania pracownik ds. zamoéwieh publicznych lub
Whioskujgcy wskazuje wykonawce, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

Z przeprowadzonej procedury pracownik ds. zamoéwien publicznych lub Wnioskujgcy sporzadza
pisemny protokét z wyboru wedlug wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 4, ktéry wraz
z towarzyszgcg dokumentacjg przekazuje do Woéjta Gminy lub osoby upowaznionej przez
Wojta w celu akceptacii.

Zaakceptowany protokét jest podstawg do udzielenia zamoéwienia na realizacje przedmiotu
rozpoznania.

Umowa powinna by¢ zawarta na czas oznaczony. Na czas nieoznaczony moze by¢ zawierana
umowa, ktérej przedmiotem sg dostawy:

a) wody za pomocg sieci wodno — kanalizacyjnej lub odprowadzanie sciekéw do takiej sieci;
b) gazu z sieci gazowej;

c) ciepfa z sieci cieptowniczej;



d) licencji na oprogramowanie komputerowe.

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

11. Zawarta umowa winna zawiera¢ nagtéwek o nastepujgcej tresci:

»Umowa zostala zawarta bez stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych
- art. 2 ust. 1 pkt 1)”.

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

13. W przypadku niewielkich zamowien gdy nie jest zawierana umowa na pismie Wnioskujgcy
kieruje do wybranego Wykonawcy zamowienie wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 6.

§6

1. Gdy warto$¢ zamowienia (netto) jest rowna lub przekracza 80 000,00 ztotych pracownik ds.
zamowien publicznych lub Whnioskujgcy dokonuje rozpoznania cenowego na podstawie
zatwierdzonego wniosku.

2. Pracownik ds. zaméwien publicznych lub Whnioskujgcy dokonuje rozeznania cenowego
z zachowaniem formy pisemnej poprzez upublicznienie zapytania na stronie internetowej BIP
UG Mastéw. Zaproszenie do sktadania ofert sporzgdza wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku
nr 2, okreslajgc przedmiot zamdwienia i warunki jego realizacji, oraz podajgc termin i miejsce
skfadania ofert. Termin ten nie moze by¢ krétszy niz 3 dni od daty przekazania/opublikowania
zapytania ofertowego.

3. Wykonawcy skitadajg oferty w terminie i miejscu przewidzianym w zaproszeniu osobiscie,
przesylkg pocztowag lub za posrednictwem poczty elektronicznej, faksu o czym decyduje
pracownik ds. zamoéwien publicznych lub Wnioskujgcy na etapie sporzgdzania wniosku o
wszczecie postepowania w zaleznosci od przedmiotu zaméwienia. W przypadku ofert
skladanych osobiscie lub przesytkg pocztg powinny byé ztozone w zamknietej kopercie z
oznaczeniem, jakiego rozpoznania cenowego dotyczg. Oferty oferenci sktadajg wedtug wzoru
okreslonego w Zatgczniku nr 3, ktéry prowadzgcy postepowanie dotagcza do wysytanego
zaproszenia do sktadania ofert.

4. Otwarcia ofert dokonuje pracownik ds. zamowien publicznych lub Whnioskujacy, jezeli prowadzi
postepowanie.

5. Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania pracownik ds. zamoéwien publicznych lub
Whioskujgcy wskazuje wykonawce, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

6. Zprzeprowadzonej procedury pracownik ds. zamowien publicznych lub Wnioskujacy sporzgdza

pisemny protokét z wyboru wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 4, ktéry wraz

z towarzyszgcg dokumentacjg przekazuje do Waojta Gminy lub osoby upowaznionej przez Wojta

w celu akceptacji.

Zaakceptowany protokét jest podstawg do udzielenia zaméwienia na realizacje przedmiotu

rozpoznania.

8. Umowa powinna by¢ zawarta na czas oznaczony. Na czas nieoznaczony moze by¢ zawierana
umowa, ktérej przedmiotem sg dostawy:

a) wody za pomocg sieci wodno — kanalizacyjnej lub odprowadzanie $ciekéw do takiej sieci;
b) gazu z sieci gazowej;

c) ciepfa z sieci cieptowniczej;

d) licencji na oprogramowanie komputerowe.

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

10. Zawarta umowa winna zawiera¢ nagtoéwek o nastepujgce;j tresci:

,Umowa zostata zawarta bez stosowania przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych
-art. 2 ust. 1 pkt 1)”.

11. Wnioskujacy, po podpisaniu umowy, przekazuje kopie umowy do Referatu Budownictwa
i Gospodarki Przestrzennej oraz Referatu Finanséw i przystepuje do realizacji zamowienia.
Zawarta umowa jest jawna i podlega udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach
o dostepie do informac;ji publicznej.

12. W przypadku niewielkich zamoéwien gdy nie jest zawierana umowa na pisSmie Whnioskujgcy
kieruje do wybranego Wykonawcy zamdwienie wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 6.

~



§7

W przypadku gdy pracownik ds. zaméwien publicznych lub Wnioskujgcy, pomimo wystania
zapytania ofertowego do trzech potencjalnych Wykonawcéw lub upublicznienia zapytania na
stronie internetowej BIP UG Mastow:

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

nie otrzymat zadnej oferty - nalezy uznaé, iz dopetnit wymogdw wynikajgcych
z Regulaminu i moze udzieli¢ zamdéwienia bez ponownego przeprowadzenia rozpoznania
cenowego skfadajgc wniosek o udzielenie zamdwienia bez przeprowadzenia procedury do
Wjta Gminy wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 5.

Pracownik ds. zamoéwien publicznych lub Whnioskujgcy dokonujgcy rozpoznania cenowego
moze wnioskowac¢ (wniosek wediug wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 5) o udzielenie
kolejnego zamdwienia wykonawcy, realizujgcemu dotychczas przedmiot zamowienia w okresie
3 lat od dnia udzielenia zaméwienia podstawowego, jezeli zachodzi konieczno$é udzielenia
zamowienia tozsamego z uprzednio udzielonym zamoéwieniem, a udzielenie zamowienia w ten
sposob jest z korzyscig dla Zamawiajgcego. Przez tozsame zamoéwienie nalezy rozumiecé
przedmiot zaméwienia pod wzgledem rodzajowym i ilosSciowym tozsamy z uprzednio
udzielonym. W trybie, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, dopuszcza sie takze udzielenie
zamowienia tozsamego pod wzgledem rodzajowym, jednak w ilosci mniejszej lub wiekszej
w stosunku do zamowienia uprzednio udzielonego.

W sytuacjach ktérych wymagane jest pilne wykonanie zamowienia wnioskujgcy sktada wniosek
0 udzielenie zamoéwienia bez przeprowadzenia procedury do Wojta Gminy wedtug wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 5 z uzasadnieniem faktycznym pilnego wykonania zamowienia,
wartoscig zamoéwienia oraz propozycja Wykonawcy, ktéremu udzielimy zamowienia.
Zaakceptowany wniosek jest podstawg udzielenia zamdwienia po wczesniejszych negocjacjach
z wykonawcg wskazanym we wniosku.

§8

. Udzielanie zaméwien publicznych odbywa sie na podstawie rocznego (zbiorczego) planu
zamowien publicznych, opracowanego przez Referat Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej
Urzedu Gminy na podstawie prognoz zamowien publicznych sporzadzonych w poszczegdinych
referatach i samodzielnych stanowiskach pracy.

. Kierownicy referatdbw oraz pracownicy wykonujgcy obowigzki w ramach samodzielnych
stanowisk pracy zgtaszajg do Referatu Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej planowane
zamoéwienia publiczne na nastepny rok budzetowy sporzadzone wedtug wzoru okreslonego
w Zatgczniku nr 7, w oparciu o uchwalony budzet gminy w terminie 2 tygodni od jego
uchwalenia.

. Planowane zamowienia publiczne (prognoza) powinny zawierac: opis nazwy przedmiotu
zaméwienia, wskazanie rodzaju zaméwienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane) okreslenie
orientacyjnej wartosci netto zamowienia, planowany termin realizacji, wskazanie zrédta
finansowania oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej za realizacje.

. Na podstawie ztlozonych planéw zamowien publicznych Referat Budownictwa i Gospodarki
Przestrzennej sporzadza w terminie 30 dni od dnia uchwalenia budzetu, Roczny plan zamdwien
publicznych wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 8 i przekazuje Woéjtowi do
zatwierdzenia. Przygotowujgc plan, pracownik ustala proponowany tryb postepowania
poszczegdlnych zamowien stosownie do przewidywanej wartosci danego rodzaju zamoéwien dla
catego urzedu wynikajgcej z sumowania, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 Regulaminu.

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

. Roczny plan zaméwien publicznych publikuje sie na stronie podmiotowej BIP

. W Biuletynie Informacji Publicznej w zaktadce ,Zamdwienia publiczne” publikuje sie informacje
0 udzielonych zaméwieniach, ktorych wartos¢ netto przekracza kwote 20 tys. zt.

. Pracownicy Urzedu Gminy odpowiedzialni za realizacje zaméwienia niezwtocznie po udzieleniu
zamoéwienia, o ktéorych mowa w punkcie 7 przekazujg do informatyka urzedu informacije
zawierajgcg: przedmiot zamowienia, nazwe wykonawcy oraz wartos¢ zamodwienia netto
i brutto, celem publikacji.



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

Wzoru:

Wykaz udzielonych zaméwien publicznych w roku ... o wartosci netto przekraczajacej 20 tys. zi.

Lp. Przedmiot Nazwa Wartos¢ Wartos¢ zamoéwienia
zamowienia wykonawcy zamowienia brutto w z}.
netto w zi.
1
2

10.Publikacji w BIP podlegajg umowy w sprawach zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ netto
jest rébwna lub przekracza 50.000 zt, w terminie 14 dni od daty zawarcia umowy.

§9

Za zrealizowanie zaméwienia odpowiada Whnioskujgcy. Na okoliczno$¢ odbioru przedmiotu
umowy/zamoéwienia sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy wedlug wzoru okreslonego
w Zatgczniku nr 9.
Opisujgc fakture/rachunek po zakonczeniu realizacji i odbiorze zaméwienia, Wnioskujacy po
sprawdzeniu zgodnosci faktury z notatkg stuzbowag oraz umowag umieszcza na odwrocie
faktury/rachunku zapis o nastepujgcej tresci: ,Zwolnione ze stosowania ustawy Pzp art. 2 ust.

1 pkt 1)’

Faktury/rachunki opisane w sposdb podany w ust.1 i 2 podlegajg dalszej akceptacji przez
Skarbnika Gminy w sposéb okreslony w odrebnych przepisach.

WOJT GMINY MASLOW

Tomasz Lato



ZALACZNIK NR 1
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000,00 z}

Zatwierdzam

(podpis Wéjta lub osoby upowaznionej)

WNIOSEK zdnia .....c.coevvvieviiiievniennnns

WSZCZECIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

do realizacji w ramach projektu ...

1. Nazwa Zamawiajgcego: Gmina Mastow
2. Zrédto finansowania przedmiotu zaméwienia np. dotacja/budzet ......................ccco.ccciiiiii,
3. Zadanie i pozycja z wniosku o dofinansowanie projektu (jesli dotyczy): .......coeeviiiiiiiiiii,

4. Rodzaj zaméwienia: (dostawa, ustuga lub robota budowlana)

5. Podstawa wylaczenia: art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy PZP.

Uzasadnienie faktyczne wytgczenia: Warto$¢ zamdwienia nie przekracza kwoty o ktérej mowa w art. 2 ust. 1
pkt 1) ustawy.

6. Przedmiot ZamOWIENIA: (OPIS) .......o.uiu it e e

7. Wartos¢ zamowienia wynosi /netto/ ...................... zt
Warto$¢ brutto zt ...l w tym podatek ...........ccoenee %VAT w kwocie Zt ......cccvvviveieeennnns
Podstawa ustalenia wartosci zamowienia (Jesli dOtYCZy): .....vviiniiii i
Data ustalenia wartosci zamoéwienia: ......................

8. Pozadany termin realizacji zamoéwienia: ................cccocoeeiiiiiiiiieee r.

9. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania ................c.cooiiiiiiiiiii i

(podpis pracownika merytorycznego)

Akceptacja Skarbnika Gminy



ZALACZNIK NR 2
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000,00 zt

Mastow, dn. ...

piecze¢ zamawiajgcego

ZAPYTANIE OFERTOWE — SONDAZ RYNKU NR

1. Zamawiajacy:

Gmina Mastow
26-001 Mastow, ul. Spokojna 2

2. Przedmiot zamoéwienia:

3. Termin realizacji zaméwienia ......................

4. Kryteria wyboru oferty: .........c.coveviiiiiiinnnnnn,

5. Inne istotne warunki zaméwienia:

6. Sposoéb przygotowania oferty.

Prosimy o przestanie oferty wg zatacznika — Wzor oferty.

7. Miejsce i termin zlozenia ofert.
Oferty mozna sktadac¢ w nastepujgcy sposoéb:

1. droga elektroniczng na adres e-mail: ... lub
2. faxem:

3. drogg pocztowg na adres:

Urzad Gminy Mastoéw, ul. Spokojna 2, 26-001 Mastow

Oferty nalezy sktada¢ dodnia ................c.coiiie. ,dogodz. ... , Z dopiskiem: ,....... ”

Decyduje data wplywu.

8. Osoba do kontaktu w przedmiotowej sprawie.

IMig i NAZWISKO: ...vieie i



(podpis Wojta Gminy lub osoby upowaznionej)



ZALACZNIK NR 3
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000,00 zt

Piecze¢ oferenta Miejscowos¢, data

OFERTA

Do:

Gmina Mastow
ul. Spokojna 2
26-001 Mastow

(wpisa¢ przedmiot zaméwienia)

skladamy oferte nastepujacej tresci:

1. Oferujemy wykonanie zaméwienia za Ceng NEtO............ceeeriieeeice e zt
Obowigzujgcy podatek VAT ....... o s zt
(0T =T o] (110 PP PU PP zt
(0111 TP P PSP RPPPR

2. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajgcego, w zapytaniu ofertowym, warunki.

3. Oswiadczamy, ze firma jest ptatnikiem podatku VAT o numerze identyfikacyjnym NIP .............cccceeeee

4, Oswiadczam, ze uwazam sie zwigzany ofertg 30 dni od dnia uptywu terminu skfadania ofert.

5. Oswiadczam , ze nie podlegam wykluczeniu z postgpowania w zwigzku z okoliczno$ciami wskazanymi w art.
7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego, na czas trwania tych

okolicznosci.

6. Dane kontaktowe:



Osoba upowazniona do kantaku z ZamawiajgCym: .........c.coeeeeiiiiiiiiiiiiiiieeen,

Na podstawie art. 13 wust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016, nr 119, s. 1), zwanego dalej ,RODO”, informuje,
ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Mastéw z siedzibg mieszczacy si¢ pod adresem:
ul. Spokojna 2,. 26-001 Mastow, tel. 41 311 00 60, zwany dalej ,,Administratorem”.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze Pani/Pan skontaktowac si¢ pod adresem e-mali:
inspektor@cbi24.pl lub pisemnie, kierujac korespondencje pod adres siedziby Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia lub konkursu,
ktérego wartos$¢ nie przekracza kwoty 130 000 Zt, zwanego dalej ,zamowieniem”.

4.  Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu zwigzanym z rozpatrzeniem oferty, w zwigzku z ewentualnym
zawarciem i wykonywaniem umowy na wykonanie zadania stanowigcego przedmiot zapytania ofertowego oraz ewentualnej
kontroli uprawnionych organéw, jak réwniez w celu realizacji praw oraz obowigzkéw wynikajgcych
z przepisow prawa (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku ustawa Prawo zamdéwien publicznych,
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, jak réwniez art. 6 ust. 1 lit. b RODO.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu, o ktérym mowa w ust. 3, odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga byé¢:

a) podmioty uprawnione do tego na podstawie przepiséw prawa;

b) podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Administratorem sg wspoétadministratorami danych
osobowych lub przetwarzajg w imieniu Administratora dane osobowe, jako podmioty przetwarzajgce.

6. Administrator nie ma zamiaru przekazywa¢ Pani/Pana danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizaciji
migdzynarodowych.

7. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu okre$lonego w ust. 3, jak réwniez
przez okres w zakresie wymaganym przez ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 553 ze zm.), akty wykonawcze do tej ustawy oraz inne przepisy prawa.

8. W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu:
1) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do otrzymania kopii danych podlegajacych przetwarzaniu;
2) prawo zgdania sprostowania danych osobowych ktére sg nieprawidiowe, a takze prawo zadania uzupetnienia

niekompletnych danych osobowych?;

3) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych, w nastepujgcych przypadkach:

a) gdy kwestionuje Pani/Pan prawidtowos$¢ danych osobowych — na okres pozwalajgcy Administratorowi sprawdzi¢
prawidtowo$¢ tych danych,

b) jezeli przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a Pani/Pan sprzeciwia sie usunieciu danych osobowych, zadajac
W zamian ograniczenia ich wykorzystania,

c) Administrator nie potrzebuje juz danych do celéw przetwarzania, ale sg one potrzebne Pani/Panu do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen,

d) Jezeli wniosta/wniost Pani/Pan sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 RODO wobec przetwarzania — do czasu
stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie Administratora sg nadrzedne wobec podstaw
sprzeciwu.

4) prawo do przenoszenia danych na zasadach okreslonych w art. 20 RODO.
9. W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora Pani/Pana danych osobowych nie przystuguje Pani/Panu:
1) prawo do usuniecia danych osobowych, gdyz na podstawie art. 17 ust. 3 lit. b), d) oraz €) RODO — prawo to nie ma

zastosowania w zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym w ust. 3;

2) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 21 RODO, gdyz nie ma ono
zastosowania, jezeli podstawe prawna przetwarzania tych danych stanowi art. 6 ust. 1 lit. b) lub c) RODO.

3) prawa do przenoszenia danych na zasadach okreslonych w art. 20 RODO.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
pod adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

11. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem zawarcia umowy. Niepodanie danych osobowych wyklucza
mozliwo$¢ udzielenia zamdwienia.

12. Nie podlega Pani/Pan decyzjom, ktére opierajg sie wytgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu,
0 ktérym mowa w art. 22 RODO

podpis osoby upowaznionej

! Realizacja prawa do sprostowania nie moze: 1) skutkowa¢ zmiang wyniku postepowania ani zmiang postanowiern umowy
w zakresie niezgodnym z przepisami prawa; 2) naruszac¢ integralnosci protokotu zaméwienia publicznego i jego zatgcznikéw.



ZALACZNIK NR 4

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000,00 zt.

piecze¢ zamawiajgcego

PROTOKOL Z WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY
1. Przedmiot zaméwienia:

2. Wartos¢ zaméwienia oszacowano W dniu ............ccoeeeeenvnvnvneenenns Na KWOLE ..o,
LTz B oL 0 RSy =\ USRS
3. WANiU e zapytanie ofertowe opublikowano w BIP Urzedu Gminy, skierowano faksem,

mailem, telefonicznie (wfasciwe podkreslic).

4. Uzyskano nastepujgce oferty na realizacje zaméwienia (cena oraz inne istotne elementy ofert):

5. Cena oferty:

Najnizszg cene brutto ............... zt zaoferowat wykonawca nr .....

Cena netto oferty nr ........ WYNOSH cvuienenrannrniesrnsrenesasreensen zt.

8. POStEPOWANIE PrOWAAZIE (8): ..viieieieeiiiee it ettt ettt e ettt e st e e e sttt e e eaee e e s be e e e te e e aaneeessbeeeenneeeeaneeeeanenneeean
Mastow, dnia ........ccooeviiiiiiin
Przygotowat:.........cooiiiii
(czytelny podpis)

ZATWIERDZAM

(podpis Wajta Gminy lub osoby upowaznionej)



ZALACZNIK NR 5

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000,00 zi.

Mastow, dn. .....................

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA BEZ PRZEPROWADZENIA PROCEDURY

(przedmiot zamowienia)

Wyboru wykonawcy dokonatem/-am w formie negocjacji bez prowadzenia procedury rozeznania
rynku na podstawie § 7 pkt ....... Regulaminu

Uzasadnienie odstapienia od przewidzianej procedury:

Przedmiotem negocjacji byty nastepujace kryteria:
1) Cena
2)

Po negocjacjach w celu udzielenia zamowienia w sposob oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadéw finansowych, ustalitem/-am, iz wykonawca(y)
oferuje(a) realizacje zamowienia w cenie:

Data

Oferowana cena w zt i
Lp Nazwa Adres przeprowa- [gi?;flgl
: wykonawcy wykonawcy netto brutto dzenia Kryteria)
negocjacji
1.

Na podstawie wynegocjowanych(ej) cen(y) dokonano wyboru wykonawcy , zaméwienie udzielone

/70 ] 1 0¥ (5
(nazwa wykonawcy)

£V 1 (SR Zh(metto). ..o zt (brutto)

Uzasadnienic WybOTU WYKONAWCY: ...uuiutietittitit ettt et et et et et et ereserrearenreareaneananes

Negocjacje przeprowadzit:

(czytelny podpis)

( podpis kierownika referatu
dla samodzielnych stanowisk sekretarza gminy)

(podpis Wojta Gminy)



ZALACZNIK NR 6
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000,00 zt.

piecze¢ zamawiajgcego

Mastow, dn. ...

Adres podmiotu Wykonawcy

ZAMOWIENIE

W odpowiedzi na Panstwa oferte

Gmina Mastow
26-001 Mastdéw, ul. Spokojna 2

zleca wykonanie:

Podpis Skarbnika Gminy

(data i podpis Wojta Gminy Mastow lub
0soby przez niego upowaznionej)



ZALACZNIK NR 7

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000,00 zt.

(nazwa referatu, samodzielnego stanowiska pracy)

Lp.

Nazwa przedmiotu
zamOwienia

Rodzaj Przewidywana
iy Osoba
(dostawy, warto$¢ . ., o
. (e Planowany termin Zrodto odpowiedzialna
ushugi, zamowienia netto realizacji finansowania za realizacj
roboty (PLN) ) alzace
zamOwienia
budowlane)

(data i podpis kierownik referatu/samodzielne stanowisko pracy)



ZALACZNIK NR 8

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000,00 zt.

Plan postepowan o udzielenie zaméwien na rok .......

zamieszczony w Biuletynie Zaméwien Publicznych w dniu [...] nr [...]

Wersjanr ...........

(aktualizacja Planu zamieszczonego w Biuletynie Zamodwien Publicznych w dniu [...] nr [...])

Nazwa: | Krajowy numer identyfikacyjny:
Adres:
Miejscowos¢: | Kod pocztowy: | Kraj:

Adres strony internetowe;j:

Adres poczty elektroniczne;:

| Numer telefonu kontaktowego:

Rodzaj zamawiajacego:

1. Zamoéwienia o warto$ci mniejszej niz progi unijne
. Przewidywany tryb albo . . . . . . .
Pozycja . e . . Orientacyjna warto$¢ Przewidywany termin Informacje Informacja na
Przedmiot zamowienia procedura udzielenia N . . o
Planu P zamoOwienia wszczgcla postepowania dodatkowe temat aktualizacji
zamoOwienia
1 2 3 4 5 6 7
1. ROBOTY BUDOWLANE
1.1.1
1.1.2
2. DOSTAWY
1.2.1
1.2.2
3. USLUGI
1.3.1
1.3.2




Zamowienia o wartos$ci ro6wnej lub przekraczajacej progi unijne

Pozycja Przedmiot zaméwienia Przewidyw'any t.ryb albo pro- Oriegtacyjna warto$¢ za- Przewidywany termin ' Informacje dodat- Informacja. na .tfe—
Planu cedura udzielenia zamowienia | méwienia wszczgcia postgpowania kowe mat aktualizacji
1 2 3 4 5 6 7
1. ROBOTY BUDOWLANE

2.1.1
2.1.2

2. DOSTAWY
2.2.1
2.2.2

3.USLUGI
2.3.1
2.3.2

Plan sporzadzil(a)

(data i czytelny podpis)

(podpis Wojta Gminy)




ZALACZNIK NR 9
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000,00 zt.

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

SPOrzadzony W dNil ......o.veeniiiiiiiiiie e w Mastowie
w sprawie odbioru przedmiotu umowy/zaméwienia zdnia ............coooiiiiiiiiiiiiininn,
Zamawiajgcy:
Gmina Mastow
ul. Spokojna 2, 26-001 Mastow
Wykonawca:

1. Zamawiajgcy o$wiadcza, iz nie wnosi / wnosi ¥ zastrzezenia do przedmiotu umowy.
2. Zamawiajacy zgtosit nastepujgce zastrzezenia i uwagi do wykonanej pracy ¥
3. WYKONAWEa W HBIMINIE ... e ettt e et e

uzupetni i poprawi wykonang prace zgodnie z zastrzezeniami i uwagami wymienionymi w pkt. 2 niniejszego
protokotu. X/

Ze strony Zamawiajgcego Ze strony Wykonawcy

¥ niepotrzebne skresli¢



