ZARZADZENIE NR 6/2021
Wiéjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 11 stycznia 2021 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien, ktére finansowane s ze srodkéw
publicznych, a warto$¢ nie przekracza 130 000 zt przez Gmine Minsk Mazowiecki.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 roku poz. 713, 1378) w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019, poz. 2019 oraz z 2020 r.
poz. 1492 i 2275) oraz art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649 i 2020 oraz z 2020 r. poz. 284, 374,
568, 695, 1175 i 2320) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin udzielania zaméwien, ktére finansowane sg ze $rodkéw publicznych, a
wartosé nie przekracza kwoty 130 000,00 zi, przez Gmine Minsk Mazowiecki w brzmieniu
ustalonym w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta Gminy Minsk Mazowiecki

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 50/2014 z dnia 28 lipca 2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
udzielania zamdéwien, ktére finansowane sa ze srodkéw publicznych, a warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro przez Gming Minsk Mazowiecki
Wraz ze zmianami.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 6/2021
Woéjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 11 stycznia 2021 r.

REGULAMIN
udzielania zaméwien, ktére finansowane sg ze $rodkéw publicznych, a warto$§¢
nie przekracza kwoty 130 000,00 z} przez Gmine¢ Minsk Mazowiecki

§1
Regulamin okre$la zasady i procedury oraz obieg dokumentow zwigzanych z
przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie zaméwien ze Srodkow publicznych w
Gminie Minsk Mazowiecki, ktérych warto$é szacunkowa (netto) nie przekracza kwoty
130 000,00 z1.
Regulamin obowigzuje w zakresie udzielenia zamowien na dostawy, wykonywanie ustug
i rob6t budowlanych, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien publicznych na
podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy, a Zrédlem finansowania sg srodki publiczne.
Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia jawno$ci, przejrzystosci,
efektywnosci, oszczednosci i terminowosci w wydatkowaniu $rodkéw publicznych
zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z
2019 1. poz. 869, 1622, 1649 i 2020 oraz z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695, 11751 2320).

§2
Procedury opisane w niniejszym regulaminie majg zastosowanie do zaméwien na
dostawy, wykonanie ushug i rob6t budowlanych, ktérych warto$¢ szacunkowa (netto) jest
rowna badZ przekracza kwote 15.000,00 zt, za wyjatkiem § 2 ust. 2 niniejszego
regulaminu.
Procedury opisane w niniejszym regulaminie majg zastosowanie do zamoéwiefi na
dostawy, wykonywanie ustug i rob6t budowlanych, ktérych warto$é szacunkowa (netto)
jest réwna badZz przekracza kwote 2.000,00 zlotych jezeli realizowane sa przy
wspétudziale $rodkéw z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.
Niniejszy regulamin nie dotyczy zaméwieh oraz uméw zawieranych z jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz ich jednostkami organizacyjnymi, uméw zlecenia dla 0s6b
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki, uméw dotyczacych obslugi
prawnej gminy, audytu wewnetrznego, uméw dot. ustug doradztwa, nadzoru
inwestorskiego, uméw inzyniera kontraktu oraz koordynacji projektéw, uméw na ushugi
pocztowe, umoéw na prowadzenie zajeé socjoterapeutycznych i opiekuficzo
wychowawczych w $wietlicach, uméw z trenerami sportowymi, uméw z animatorami na
boiskach ,,0rlik”, uméw z gospodarzami obiektéw kulturalno — sportowych, uméow z
konserwatorami sprzetu jednostek OSP, zaméwieh udzielanych w celu ograniczenia
skutkéw zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewngtrzne, ktérego nie mozna
bylo przewidzie¢, w szczegdlnoscei zagrazajacego zyciu lub zdrowia ludzi lub grozacego
powstaniem szkody, zaméwien dotyczacych zakupu rozszerzen i aktualizacji shuzgcych
zwigkszeniu funkcjonalnoéci  oprogramowania, licencji, programéw, systeméw i
modutow bedgcych w uzytkowaniu i posiadaniu gminy.

§3
Podstawg wszczgeia procedury udzielenia zaméwienia jest sporzadzenie wniosku
dotyczgcego dostaw, ustug lub robét budowlanych wg wzoru okreslonego w Zataczniku
nr 1 do regulaminu przez pracownika Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki, zwanego dalej
wnioskujgcym.



We wniosku nalezy wskaza¢ warto$é zamdéwienia (netto), czyli calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyty
starannoscia.

Wnioskujgcy — ustalajagc  warto§¢ zamowienia sumuje tego samego rodzaju
dostawy/ustugi/roboty budowlane. Przez ustugi, dostawy tego samego rodzaju nalezy
rozumie¢ przedmioty ($wiadczenia) o podobnych wilasciwosciach gtéwnych i takim
samym przeznaczeniu. Nalezy réwniez uwzgledni¢ w tej interpretacji, czy dostawa
(ustuga) jest mozliwa do nabycia u tej samej kategorii wykonawcéw. Przez roboty
budowlane tego samego rodzaju nalezy rozumie¢ roboty budowlane dotyczace tego
samego obiektu budowlanego.

Whioskujacy dokonuje ustalenia warto$ci zamdéwienia (netto) w szczeg6lnosci w oparciu
o: kosztorys inwestorski, analiz¢ rynkowa.

Whnioskujacy przekazuje wniosek, w celu stwierdzenia zgodnosci z budzetem,
Skarbnikowi oraz Kierownikowi Jednostki, ktéry wydaje wigzgca decyzje w przedmiocie
zgody na realizacje zaméwienia.

Do wniosku nalezy dolaczy¢ charakterystyke¢ przedmiotu zamoéwienia, obejmujgca
migdzy innymi wykaz z podaniem ilo$ci przedmiotu zamoéwienia, specyfikacje
techniczng przedmiotu zamoéwienia, wskazanie dodatkowych ustug i rob6t, ktére maja
by¢ wykonane w ramach umowy, wymagania serwisowe i gwarancyjne, miejsce, termin i
spos6b odbioru przedmiotu zamdéwienia (jednorazowo/partiami).

Procedura realizacji zaméwienia realizowana jest zgodnie z § 4 przez Wnioskujacego.

§4
Po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku Wnioskujacy wszczyna procedurg realizacji
danego zaméwienia.
Whioskujgcy dokonuje rozpoznania cenowego okreslajac przedmiot zamoéwienia i
warunki jego realizacji.
Rozpoznanie cenowe moze zosta¢ przeprowadzone w dowolnej formie, z tym ze cena
musi zosta¢ podana na pismie lub w zapisie elektronicznym.
Rozpoznanie cenowe musi prowadzi¢ do uzyskania minimum dwéch waznych ofert lub
jednej, ale wylacznie w przypadku gdy oferta zostanie ztozona w odpowiedzi na
zamieszczone na stronie internetowej Gminy Minsk Mazowiecki ogloszenie o
zamoOwieniu (zapytaniu ofertowym).
Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania wnioskujacy wskazuje wykonawce, ktory
zaoferowal najkorzystniejsza ofert¢. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty
zamieszcza na stronie internetowej urzedu w przypadku publikacji zapytania ofertowego
na stronie internetowej lub przekazuje podmiotom bioragcym udziat w zapytaniu
ofertowym. Wzér ww. informacji stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
W przypadku uniewaznienia postgpowania Wnioskujacy przekazuje stosowng informacje
podmiotom bioragcym udziat w zapytaniu ofertowym na zasadach okreslonych w ust. 5.
Whioskujacy zobowigzani sg do przekazywania w terminie do 31 stycznia kazdego roku
kalendarzowego informacji o tacznej wartoéci udzielonych zaméwien ponizej 130 000,00
zl za rok ubiegly pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. zaméwien publicznych.

§5
Zaakceptowana informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty jest podstawg do
sporzadzenia umowy na realizacj¢ przedmiotu rozpoznania.
Umowa powinna by¢ zawarta na czas oznaczony. Na czas nieoznaczony moze by¢
zawierana umowa, ktérej przedmiotem s3 dostawy:
1) wody za pomocg sieci wodno — kanalizacyjnej lub odprowadzanie $ciekdéw do takiej
sieci;
2) gazu z sieci gazowej;
3) ciepla z sieci cieptowniczej;
4) licencji na oprogramowanie komputerowe.



3. Wnioskujacy, po podpisaniu umowy, przekazuje jej kserokopie do sekretariatu Urzedu
Gminy oraz Skarbnikowi, jednoczesnie przystepujac do realizacji zaméwienia. Zawarta
umowa jest jawna i podlega udostgpnianiu na zasadach okre$lonych w przepisach o
dostepie do informacji publicznej.

§6

Whnioskujacy dokonujacy rozpoznania cenowego moze wnioskowaé o udzielenie kolejnego
zamdwienia wykonawcy, realizujagcemu dotychczas przedmiot zaméwienia, jezeli zachodzi
konieczno$¢ udzielenia zaméwienia tozsamego z uprzednio udzielonym zaméwieniem,
a udzielenie zam6wienia w ten sposéb jest z korzyécig dla Zamawiajacego. W trybie, o
ktérym mowa w zdaniu pierwszym, dopuszcza sie takze udzielenie zaméwienia tozsamego
pod wzgl¢dem rodzajowym, jednak w ilosci mniejszej w stosunku do zaméwienia uprzednio
udzielonego. Laczna warto$é udzielonych zaméwief, o ktérych mowa w niniejszym
paragrafie nie moze przekroczy¢ 130000,00 zl. W przypadku przekroczenia progu
130 000,00 zt stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§7
1. Kontrolg prawidlowosci realizacji zaméwienia sprawuje wnioskujacy, ktéry w przypadku
braku zastrzezen co do prawidlowosci wykonanej ustugi, dostawy badz roboty
budowlanej umieszcza stosowna adnotacj¢ w protokole odbioru lub w opisie na fakturze.
2. Faktury opisane w sposéb podany w ust.l podlegajg dalszej akceptacji przez
Skarbnika w spos6b okreslony w odrebnych przepisach.
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Zaljcznik nr 1
Do Zarzadzenia nr 6/2021 Wéjta Gminy Minisk Mazowiecki
z dnia 11 stycznia 2021 roku

WNIOSEK

O WSZCZECIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
KTOREGO WARTOSC NIE PRZEKRACZA 130 000,00 Z1. (NETTO)

Sporzadzony dnia:
1. Whnioskujacy o udzielenie postepowania.
AN O] o TER o) vt Lo L To1 A 20 11103 (<) 1 LS

3. Warto$¢ zamoOwienia:

Warto§¢ szacunkowa (netto w PLN)

Wartos$¢, jaka Zamawiajacy przeznaczyl na
realizacj¢ przedmiotu zamoéwienia (brutto w PLN)

4. Podstawa ustalenia warto$ci zamdéwienia publicznego

5. Opisu przedmiotu zaméwienia i ustalenia wartoci zamowienia dOKONaa ...........evuvrneuiiiaeiiiiiiiiie e
6. Przewidywany termin realizacji :
7. Proponowane kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich ZNaCZeNia %o...........ccceimiierieiireiiimaniesisesessessisea s e sressesessas s saeseces

8. Propozycje szczeglInych zapiSOW W UIMOWIC. .. .....iiiuiuin ittt it ittt e e iebe s eban s en bbb et eanese b b e ebnbesasnsereenbns

9. Opinia Skarbnika o zabezpieczeniu $rodk6éw finansowych na realizacje zaméwienia:

/Whioskujacy/

/ Skarbnik/ ZATWIERDZAM
Kierownik Jednostki

podpis



Zalacznik nr 2
Do Zarzgdzenia nr 6/2021 Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 11 stycznia 2021 roku

Minsk Mazowiecki, dnia ...............

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty:

Z przeprowadzenia procedury dotyczacej udzielenia zamdwienia, ktére finansowane jest ze srodkow
publicznych, a warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 130 000,00 zt. Zaméwienia
udzielono bez stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1. na

wykonanie:

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

(przedmiot rozpoznania cenowego)

Zgodnie:
a) z warunkami okreslonymi w Zapytaniu Ofertowym,

b) z oferta Wykonawcy.

Dokonano rozpatrzenia ofert cenowych zlozonych na pismie przez ...... Wykonawcow:
o VhRonawea C?g?u()tit‘f);ty Uwagi
(nazwa, adres) g
1.
2.
3
Najnizsza cene brutto ................. zl, co stanowi .......... zl netto zaoferowat wykonawca nr ..........

1. Wybrano oferte zlozong przez:




Zalgcznik nr 2
Do Zarzadzenia nr 6/2021 Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 11 stycznia 2021 roku

2. Uzasadnienie:

Oferta cenowa ztozona przez Wykonawee nr ... @ ..., jest najkorzystniejsza

oraz spetnia wszystkie warunki okreslone w Zapytaniu ofertowym.

(akceptacja Kierownika jednostki)

Notatke sporzadzil/a:



