ZARZADZENIE NR AEI.0050.5.2021
WOJTA GMINY MSZANA

z dnia 04.01.2021r.

w sprawie: regulaminu udzielania zamdéwien o wartosci ponizej 130.000,00 ziotych
realizowanych w Urzedzie Gminy Mszana

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2020r., poz. 713 ze zm.) w zwigzku z art. 44 ust. 3 i 4, art. art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2019r., poz. 869 ze zm.) oraz art. 2 ust.
1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz.U. z 2019r., poz. 2019
ze zm.).

zarzadzam, co nastepuje:

g1
Wprowadzi¢ Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci ponizej 130.000,00 zitotych
realizowanych w Urzedzie Gminy Mszana, stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikom poszczegdlinych komérek organizacyjnych oraz innym
pracownikom jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamdwienia.

§3
Traci moc zarzadzenie nr AEI.0050.196.2019 Wéjta Gminy Mszana z dnia 03.12.2019r. w sprawie
regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy w Mszanie.

8§84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt
/-/ mgr Mirosfaw Szymanek



Zatacznik do zarzadzenia
Nr AEI.0050.5.2021
Wéjta Gminy Mszana

z dnia 04.01.2020r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN
O WARTOSCI PONIZE] 130.000,00 ZLOTYCH
REALIZOWANYCH W URZEDZIE GMINY MSZANA,

Rozdziat I

0golne zasady udzielania zamoéwien publicznych
§1

Regulamin okres$la zasady udzielania zamodwien o wartosci ponizej 130.000,00 ztotych przy ich
wydatkowaniu przez Urzad Gminy Mszana $rodkéw publicznych.
Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane finansowane ze $rodkéw publicznych lub przy ich wspotudziale, zgodnie
z ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019. Prawo zamodwien publicznych (tj. Dz. U. 2019 poz. 2019
ze zm.).
Przy udzielaniu zamowien publicznych, dla ktérych ze wzgledu na warto$¢ nie ma obowigzku
stosowania Ustawy Pzp nalezy stosowac przepisy ustawy o finansach publicznych,
a w szczegodlnosci art. 44 ust. 1 pkt 2) i art. 44 ust. 3.
Pracownicy Urzedu Gminy Mszana odpowiedzialni za udzielanie zamdwien publicznych, obowigzani
sg do znajomosci i stosowania obowigzujgcych przepisdw oraz niniejszego Regulaminu. Stosujgc
przepisy ustawy Prawo zamodwien publicznych nalezy zawsze uwzglednia¢ inne akty prawne
bezposrednio z nig zwigzane.
Za przestrzeganie przepisdow Regulaminu odpowiedzialni s3:
1) kierownicy komoérek organizacyjnych,
2) pracownicy jednostki w zakresie, w jakim merytorycznie realizujg zamowienie.

Definicje
§2

Ustawa Pzp — ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 2019, ze zmianami).
Zamawiajacy — Gmina Mszana.
Kierownik Zamawiajgcego — Wdjt Gminy Mszana, a takze inne osoby, ktérym Kierownik
Zamawiajgcego powierzyt pisemnie wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci.
Kierownik komorki organizacyjnej — osoba, ktdrej powierzono kierowanie komorka
organizacyjng w Urzedu Gminy Mszana.
Komérka organizacyjna — wyodrebniony w strukturze organizacyjnej referat lub samodzielne
stanowisko, wtasciwa dla danego przedmiotu zamédwienia, bedgca dysponentem wydzielonych lub
wiasnych $rodkdw publicznych w Urzedzie Gminy Mszana.
Regulamin — Regulamin udzielania zamdwien, o wartosci ponizej 130.000,00 ztotych.
Strona internetowa — strona internetowa Biuletynu Informacji Publicznej lub platforma do
elektronicznej obstugi zamowien.
Urzad — Urzad Gminy Mszana.
Umowa — umowa w sprawie zamowienia publicznego.

. Platforma — platforma do elektronicznej obstugi zamdwien publicznych
. Wartos¢ zamowienia — oznacza catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez

podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

. Wspolny stownik zamoéwien — jednolity system klasyfikacji zamoéwien publicznych.

Szacowanie wartosci zamoéwienia
§3
Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia komorka szacuje z nalezyta starannoscia
wartos$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamédwien publicznych;



5.2

6.2

1.
2.

2) czy planowany wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym;

3) czy dane zamowienie nie powinno zosta zrealizowane w $wietle ustawy Pzp zgodnie
z formulg ,zamowienia podobnego” bedacego przestankg udzielenia w trybie zamoéwienia
z wolnej reki;

Niedopuszczalne jest dzielenie, zanizanie warto$ci zamowienia lub wybieranie sposobu obliczania

wartosci zamdwienia w celu ominiecia obowigzku stosowania ustawy Pzp.

W celu okreSlenia czy mamy do czynienia z jednym zamowieniem czy tez z odrebnymi

zamowieniami, nalezy kierowac sie zasadami: tozsamosci podmiotowej tj. mozliwoscig wykonania

zamowienia przez jednego Wykonawce posiadajgcego tozsame uprawnienia do wykonywania
danej dziatalno$ci gospodarczej lub zawodowej (o ile wynika to z odrebnych przepisow),
tozsamosci przedmiotowej tj. dostawy, ustugi, roboty budowlane o tym samym lub podobnym
przeznaczeniu, tozsamosci czasowej — tj. mozliwoscig przewidzenia przez Zamawiajgcego petnego
zakresu przedmiotowego zamdwien sfinansowanych i udzielanych w znanej Zamawiajgcemu
perspektywie czasowej. Spetnienie przestanek w ramach ,tozsamosci zamdwienia” przesadza

0 uznaniu, iz mamy do czynienia z jednym zamdwieniem;

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscig zgodnie z art. 32 - 35 ustawy

Pzp.

Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie:

nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia

dla dostaw i ustug na podstawie opisu zamdwienia, przy zastosowaniu co najmniej jednej

z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéow poniesionych dla tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania warto$ci zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia na

roboty budowlane na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub planowanych kosztdw prac

projektowych oraz planowanych kosztéw robdt budowlanych

Ustalenie wartosci zamdwienia nalezy udokumentowac:

dla dostaw i ustug - w postaci notatki stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami

potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania
wydruku),

4) kopie/zestawienia ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartos$ci zaméwienia.

dla robo6t budowlanych - w postaci kosztorysu inwestorskiego.

Rozdziat II

Zasady udzielanie zamoéwien publicznych o wartosci zamoéwienia ponizej kwoty
130.000,00 ziotych
§4

Udzielenie zamodwienia prowadzi pracownik merytoryczny realizujgcy zadanie.
Osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
zgodnie niniejszym Regulaminem zobowigzane sg do rzetelnego i obiektywnego wykonywania
powierzonych czynnosci, kierowania sie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.
Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac¢ zasad:
1) zapewniajgcych zachowanie uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow,

przejrzystosci i proporcjonalnosci,
2) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania Srodkow

publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,



a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéow
z danych naktadéw.
Zamoéwienia wspotfinansowane ze Srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych/zalecen wynikajgcych
z przepisbw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zamoéwien.
W przypadku gdy przepisy szczegdlne stanowig inaczej nalezy stosowac procedury opisane w tych
dokumentach.
Wszystkie udzielone zamodwienia nalezy wpisywac¢ do rejestru zaméwien dla zaméwien ponizej
130.000,00 ztotych.
Rejestr zamowien publicznych dla zamoéwien ponizej kwoty 130.000,00 ztotych jest prowadzony
w kazdej komorce organizacyjnej w ramach catego referatu lub pracownicy prowadzg odrebny
rejestr zamowien na swoim stanowisku.
Kierownicy komdrek organizacyjnych prowadzg nadzér nad:
1) ustaleniem wartosci zamowienia
2) prawidtowym przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan ponizej 130.000,00 ztotych,
3) sporzadzeniem i terminowym przekazaniem rocznego zestawienia, o ktorym mowa w § 8
regulaminu.

Zasady udzielania zamodwien do 10.000,00 ztotych
§5

Przy realizacji zaméwien do 10.000,00 ztotych osoby odpowiedzialne za zamoéwienie winny
dokonywa¢ wydatkow zgodnie z zasadami okreSlonymi w § 3.
Wszczecie postepowania moze nastgpi¢ po okresleniu przedmiotu zamoéwienia, ustaleniu wartosci
zamowienia oraz sprawdzeniu czy planowany wydatek ma pokrycie w planie finansowym.
Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamdwienia jest faktura/rachunek oraz karta zakupu,
potwierdzajaca akceptacje wydatku przez osoby upowaznione.
Dla zamdwien, ktérych przedmiotem sg roboty budowlane nalezy zawrze¢ pisemng umowe
okreslajgcg warunki realizacji zamdwienia. Do zawieranych umdw stosuje sie przepisy Kodeksu
Cywilnego.

Zasady udzielania zamoéwien od 10.000,00 do 30.000,00 ztotych
§6
Jezeli warto$¢ zamowienia znajduje sie w przedziale 10.000 — 30.000 zi netto, w celu wyboru
oferty nalezy dokonac¢ rozeznania cenowego w nastepujgcy sposdb:
1) zebra¢ co najmniej trzy oferty publikowane na stronach internetowych, zawierajace cene
proponowang przez potencjalnych wykonawcow lub,
2) wysta¢ zapytania do minimum trzech wykonawcdw pisemnie/faxem/e-mailem/za pomocg
platformy zakupowej lub,
3) zamiesci¢ zapytanie na stronie internetowej Urzedu Gminy Mszana/platformie zakupowej na
okres minimum 5 dni.
Z przeprowadzonego rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ protokot i przedstawi¢ do akceptagji
Wojtowi Gminy/osobie upowaznionej (zat. nr 1 do regulaminu).
W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 3) na stronie internetowej Urzedu Gminy
Mszana/platformie zakupowej nalezy zamiesci¢ informacje o wyborze oferty lub uniewaznieniu
postepowania.
Dla takich zamoéwien nalezy zawrze¢ pisemng umowe okreslajgcg warunki realizacji zamdwienia.
Do zawieranych umow stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego.

Zasady udzielania zamodowien powyzej 30.000,00 ztotych, a nieprzekraczajacych
130.000,00 ztotych
§7
Realizujgc zamoéwienia powyzej 30.000 zt netto a nieprzekraczajgce kwoty 130.000,00 ztotych
w celu wyboru najkorzystniejszej oferty nalezy zamiesci¢ zapytanie ofertowe:
1) na stronie internetowej Urzedu Gminy Mszana/platformie zakupowej na okres minimum 5 dni.
Z przeprowadzonego zapytania ofertowego, nalezy sporzadzi¢ protokét i przedstawi¢ do akceptaciji
Wojtowi Gminy/osobie upowaznionej (zat. nr 1 do regulaminu).
Na stronie internetowej Urzedu Gminy Mszana/platformie zakupowej nalezy zamiesci¢ informacije
o wyborze oferty lub uniewaznieniu postepowania.



Dla takich zamoéwien nalezy zawrze¢ pisemng umowe okreslajgcg warunki realizacji zamdwienia.
Do zawieranych umow stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego.

Sprawozdawczos$¢
§8
Kierownicy komdrek organizacyjnych zobowigzani sg do sktadania w Referacie Planowania
i Inwestycji rocznych zestawien z udzielonych zamdwien publicznych, o wartoSci ponizej
130.000,00 ztotych w terminie do 30 stycznia za rok poprzedni.
Wzdr rocznego zestawienia stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Odstapienia i wylaczenia
§9

W uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba moze
wyrazi¢ pisemng zgode na odstgpienie od stosowania § 6 i § 7 regulaminu. W przypadku projektow
unijnych nalezy zweryfikowac czy odstapienie jest zgodne z wytycznymi programowymi.

1.

§10

Oprocz przypadkow okreslonych w ustawie Pzp, regulamin nie ma zastosowania w przypadku

udzielania zamodwien, o wartosci zamowienia ponizej 130.000,00 ztotych dla:

1) zamodwien, niecierpigcych zwloki, ktére wymagaja podjecia przez zamawiajacego
natychmiastowych dziatan, m. in. zjawiska losowe i niezalezne od zamawiajacego kleski
zywiotowe, katastrofy, awarie, niespodziewane wypadki;

2) optat notarialnych;

3) wydatkdw w ramach funduszu socjalnego;

4) wydatkéw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordéw, referendoéw, spisow
powszechnych;

5) szkolen, seminaridow, kursow;

6) prenumeraty czasopism;

7) ustug pocztowych;

8) ustug prawnych;

9) zakupu paliwa;

10) zakupu kwiatéw i art. dekoracyjnych;

11) zakupu art. spozywczych;

12) ustug gastronomicznych/cateringowych;

13) zakupow dokonywanych przez jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych w sklepach
branzowych.

Dla zamdwien, o ktorych mowa w pkt 1, zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia w trybie
okreslonym w ustawie Pzp w przypadku, gdy warto$¢ zamdwienia przekracza kwote 130.000,00
ztotych. Podstawg udzielenia zamdwienia w trybie niekonkurencyjnym musi by¢ zaistnienie
wyjatkowej sytuadji, niewynikajagcej z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego. Sytuacja,
w ktorej wymagane jest wykonanie zamdwienia, powinna by¢ dla zamawiajgcego
nieprzewidywalna, zdarzenia ktérego zaistnienie w normalnym toku rzeczy bytoby mato
prawdopodobne, a ktore wymagajg podjecia niezwlocznych dziatan zmierzajgcych do
zabezpieczenia Zycia, zdrowia, mienia lub Srodowiska. Ponadto konieczno$¢ natychmiastowego
wykonania zamdwienia, tak ze nie jest mozliwe zachowanie terminéw okreslonych dla innych,
konkurencyjnych trybéw udzielania zaméwienia. Dodatkowo zamoéwienie musi mie¢ na celu
jedynie usuniecie absolutnie niezbednych skutkéw zdarzenia niemozliwego do przewidzenia, czyli
zamawiajgcy moze udzielic zamoéwienia wylgcznie w zakresie, ktory jest niezbedny do
natychmiastowego wykonania.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien,
o wartosci ponizej 130.000,00 ztotych
realizowanych w Urzedzie Gminy Mszana.

PROTOKOL
z postepowania o wartosci ponizej 130.000,00 ziotych

(nazwa przedmiotu zamdwienia)

2. Rozeznania rynku dokonano ............. (pisemnie, faxem, e-mailem, oferty ze stron internetowych)
lub zamieszczono ogtoszenie na stronie internetowej/platformie zakupowej od dnia
.......................... dodnia ..coceeeieiieiiiri e

. Zebrano nastepujgce oferty (nalezy poda¢ nazwe firmy, adres, cene brutto)

W

4. Kryteria oceny ofert: .....oocveiiiiiiiiie s

5. Na podstawie ztozonych ofert w oparciu o zastosowane kryteria wyboru wykonawcy
przeprowadzono analize i dokonano wyboru najkorzystniejszej oferty:

6. Wydatek zostat przewidziany w planie finansowym: dz. ...... , rozdziat ............. ;8.

7. Uzasadnienie wyboru:

8. Postepowanie prowadzit: ..........cciiiiiiii

Potwierdzenie zabezpieczenia Srodkow
na sfinansowanie zaméwienia w planie finansowym:

Skarbnik Gminy/osoba upowazniona

Akceptacja wyboru oferty:

Wéjt Gminy/osoba upowazniona



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamowien,
o wartosci ponizej 130.000,00 ztotych
realizowanych w Urzedzie Gminy Mszana.

Zestawienie z udzielonych zamdwien publicznych,
o wartosci ponizej 130.000,00 ziotych

Nazwa komorki OrganizaCyjNe]: ..ueeeeeeescereeesesssirreeesessssrreeeesssssreeeesssssnsnessenas

taczna wartos¢ udzielonych zamowien bez podatku od towardw i ustug w PLN*:

(kierownik komorki organizacyjnej)

* nalezy podac catkowitg wartos¢ umow zawartych w roku, ktdrego dotyczy sprawozdanie, rowniez w przypadku, gdy umowy
nie zostaty jeszcze w catosci wykonane i zamawiajacy nie wydatkowat catych kwot, na jakie zostaty zawarte umowy.
W przypadku uméw zawartych na czas nieoznaczony, za warto$¢ umowy nalezy przyja¢ warto$¢ ustalong z uwzglednieniem
okresu 48 miesiecy wykonywania zamdwienia. Zawarcie umowy w formie ustnej, skutkowaé bedzie co do zasady
przyjmowaniem przez zamawiajgcego dla celdw sprawozdawczych wartosci wskazanej w dokumencie wystawianym przez
wykonawce, w ktorym wykonawca okresla wysokosS¢ naleznego mu wynagrodzenia tytutem realizacji przedmiotu zamdwienia, tj.

na fakturze, paragonie badz na rachunku.



