





2) jezeli planuje si¢ udzieli¢c zamoéwienia w czgsciach, zktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego
postepowania, lub dopuszcza si¢ mozliwos¢ sktadania ofert czgsciowych, wartoscig zamoéwienia jest taczna

wartos¢ poszezegdlnych czgsci zamowienia.

5. Zgodnie z przepisami o finansach publicznych wydatki publiczne powinny by¢ wydatkowane w sposob
celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow, w sposob
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan. w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych
zobowiagzan.

6. Zamowienia wspolfinansowane ze srodkdw europejskich lub innych mechanizmow finansowych
ndzielane sg zgodnie zwytycznymi wynikajacymi z przepiséw oraz regulacji dotyczacych danego
dofinansowania, a w sprawach nieuregulowanych zastosowanie maja postanowienia niniejszego Regulaminu.

7. W przypadku udzielenia zamdwienia osobie fizycznej nieprowadzacej dzialalnosci gospodarczej
wymagane jest sporzgdzenie w formie pisemnej umowy stanowigcej podstawe do zgloszenia tej osoby do

ubezpieczenia spolecznego oraz pobrania zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.
§2.
Szacowanie wartosci zamdwienia

}. Przed wszczeciem procedury udziclenia zamowienia, Pracownik szacuje z nalezytg starannoscia wartos$é

zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp.
2. Podstawa ustalenia wartodci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez

podatku od towarow i ustug.

3. Wartos¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmnigj jednej

z nastepujacych metod:
1} analizy cen rynkowych - rozeznanie rynku;

2) analizy wydatkoéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen

towardow i ustug konsumpeyjnych publikowanego przez Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego obejmujacych
analogiczny przedmiot zamowienia, zuwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardow i ustug

konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.
4. Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na
podstawie planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym,
jezeli przedmiotem zamdéwienia jest wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca

1994 r. — Prawo budowlane;



2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztdw robét budowianych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamodwienia jest zaprojektowanie i wykonanie

rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane.

5. Przy obliczaniu wartosci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze wartosé dostaw i ustug
oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy, oile sa one niezbedne do wykonania tych robot

budowlanych.
6. Warto§¢ zamdwienia ustala si¢ w ziotych.
7. Ustalenie warto$ci zamdwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowe;j.

8. W przypadku, kiedy wartos¢ zamowienia przekracza tdwnowartos¢ kwoty  wskazanej

w art. 2 ust. | pkt | Ustawy zamowienie publiczne udzielane jest zgodnie z Ustawg

§ 3.

Przepisy ogdlne dotyczace procedur udzielania zamodwienia publicznego o wartesci ponizej progu, od

ktorego uzalezniony jest obowigzek stosowania Ustaw

1. Ramowe procedury udzielania zamodwienia publicznego ponizej progu, od ktérego uzalezniony jest

obowiazek stosowania przepiséw Ustawy regulowane sg w uktadzie:
1) zamoOwienia o wartosci do kwoty nieprzekraczajgcej 100 000 zt netto
2) zamodwienia o wartosci rownej {ub powyzej 100 000 zt netto do wartosci nieprzekraczajacej 170 000 zi netto

2. Kazdorazowo procedurg udzielania zamowienia publicznego o wartosci wskazanej w § 3 ust. 1 pkt 2)

Regulaminu rozpoczyna przygotowanie dokumentu wstepnego obejmujacego co najmniej:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) wartos¢ zamdwienia,
3) termin realizacji/wykonania zamdwienia,
4) dane osoby, ktora dokonata ustalenia wartosci zamdwienia,

5) date ustalenia wartosci zaméwienia (nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem wszczecia postepowania
w odniesieniu do ushug i dostaw oraz nie wezesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania

w odniesieniu do robot budowlanych).

3. Dokument, o ktorym mowa w ust. 2 zostaje podpisany przez Wojta Gminy Mastowice lub upowazniona

przez niego osobg.
4. Wzér dokumentu wstepnego stanowi Zalgeznik nr 3 do Regulaminu.

5. Pracownik jest uprawniony do zastosowania procedury innej niz wynikajagca z ustalonej wartosci
zamowienia dla danego postepowania, z zastrzezeniem, iz nie moze by¢ to procedura stosowana dla zamoéwien

0 nizszej wartosci zamowienia, niz warto$¢ zamowienia ustalona dla danego postepowania.



§ 4.

Szczegolowa procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci do kwoty nieprzekraczajacej 100 000 zi

netto

1. Udzielajac zamdwienia o wartosci nicprzekraczajacej kwoty 100000 zt netto, kazdy Pracownik

zobowigzany jest do:
a) samodzielnego dokonania wydatkowania srodkéw finansowych; -

b) uzyskania faktury lub rachunku potwierdzajacego wydatkowanie §rodkéw finansowych.

§ 5.

Szczegolowa procedura udzielenia zamoéwienia, ktérego warto§¢ zamowienia jest réowna lub powyzej

kwoty 100 000 zI netto do wartosci nieprzekraczajacej 170 000 zt netto

1. Udzielajac zamowienia o wartosci zamoéwienia rownej lub powyzej 100 000 zt netto do wartosci

nieprzekraczajacej 170 000 zi netto kazdy Pracownik zobowigzany jest do:

a) przeprowadzenia pisemnego rozeznania cenowego, zapraszajac takg liczbe wykonawcow swiadczacych
ustugi, dostawy lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz
wybdr najkorzystniejszej oferty (co najmniej dwéch wykonawcow), wykorzystujac druki stanowigce
Zalgeznik nr 2 do Regulaminu. Zaproszenie do skiadania ofert winno by¢ skicrowane na pi$mie droga
pocztowa, drogg elektroniczng lub w drodze bezposredniego doreczenia. W przypadku braku mozliwosci
przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby Wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania
ofertowego do mniejszej liczby Wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na

stronie internetowej www.bip.maslowice.pl

b) przedtozenia Kierownikowi Zamawiajgcego celem akceptacji dokumentacji z przeprowadzonego rozpoznania

cenowego zgodnie z Zakaeznikiem nr 1 do Regulaminu;

c) sporzadzenie w formie pisemnej umowy okreslajacej warunku realizacji zamowienia oraz uzyskania faktury

lub rachunku potwierdzajacego wydatkowanie $rodkow finansowych.

2. Oferty dotyczace zamowien o wartosci zamowienia rdwnej lub powyzej 100 000 zI netto do wartosci

nieprzekraczajacej 170 000 zt netto mogg by¢ skladane:

a) wformie pisemnej poprzez umieszczenie oferty wraz z wymaganymi dokumentami w zabezpieczonej
kopercie opisane] w nastgpujacy sposdb: nazwa iadres Zamawiajgcego, nazwa iadres Wykonawcy,

z dopiskiem dotyczy postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego na, lub



b) wformie elektronicznej poprzez przestanie wiadomosci, w ktorej tresci nalezy wskaza¢ nazwe iadres
Wykonawcy oraz informacje, iz Wykonawca skfada oferte w postepowaniu o udzielenie zamowienia
PUBIICZNEZO NA ...t e . Do wiadomosci mailowej nalezy zatgczyc¢ oferte
wraz z wymaganymi dokumentami w postaci skompresowanego pliku zabezpieczonego hastem na adres e-

mailowy: zamowienia@maslowice.pl. Hasto do otwarcia oferty nalezy przesta¢ bezposrednio po uptywie

terminu sktadania ofert, jednak nie poZniej niz w ciggu 30 minut od wyznaczonej godziny skladania ofert na
adres e- mailowy wskazany w Zaproszeniu do sktadania ofert. Nieprzestanie hasta do otwarcia oferty
w wyznaczonym wyzej terminie lub brak mozliwosci jej otwarcia z przyczyn technicznych lezgcych po stronie

Wykonawey skutkowac bedzie przyjeciem, iz oferta nie zostata zlozona
3. Otwarcie ofert odbywa si¢ komisyjnie.

4. 7 zawartoscig ofert, zlozonych w kopertach tub zaszyfrowanych. nie mozna zapozna¢ sig¢ przed uptywem
terminu otwarcia ofert. Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za ztozenie oferty w sposéb niezgodny
z informacjami zawartymi w Zaproszeniu do sktadania ofert, w szczegolnosci za sytuacje, gdy Zamawiajgcy
zapozna sie ztreScig oferty przed uplywem terminu skladania ofert. Taka oferta zostanie uznana przez

Zamawiajgcego za oferte handlowa i nie bgdzie brana pod uwage w przedmiotowym postepowaniu.
5. Dopuszcza sie moziiwos$¢ negocjacji w celu uzyskania korzystniejszej oferty.
6. Do udzielenia zamdwienia wystarczajacym jest, aby zostala ztozona tylko jedna oferta.

§ 6.

Postanowienia wspélne dla procedur udzielania zamo6wienia publicznego o wartosci ponizej progu, od

ktorego uzaleZzniony jest obowiazek stosowania Ustawy
1. Zamowienie zostanie udzielone Wykonawcy, ktéry zlozyt najkorzystniejsza oferte.

2. Jezeli nie bgdzie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone
oferty o takiej samej cenie Zamawiajgcy wezwie Wykonawcow, ktérzy zlozyli te oferty do ztoZenia w terminie
okreslonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych lub przeprowadzi we wskazanym przez siebie terminie
negocjacje z tymi Wykonawcami. Wykonawcy sktadajacy oferty dodatkowe lub biorgcy udzial w negocjacjach

nie mogg zaoferowad cen wyzszych niz zaoferowane w ztozonych ofertach.

3. Zamawiajgcy moze zada¢ od Wykonawcy dokumentéw lub o§wiadczen na potwierdzenie wymagan, jakie

powinni spetnia¢ Wykonawcy zamdwienia.



4. Zamawiajacy wzywa Wykonawcow, ktorzy w okreslonym terminie nie zlozyli wymaganych przez
Zamawigjgcego dokumentdw lub oswiadczed. o ktdrych mowa w ust 3, albo ktorzy zlozyli wymagane przez
Zamawiajgcego oswiadczenia i dokumenty zawierajace btedy do ich ziozenia w wyznaczonym terminie, chyba,
ze mimo ich zlozenia oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byloby uniewaznienie
postepowania. Ztozone na wezwanie Zamawiajgcego oswiadczenia lub dokumenty powinny potwierdzad
spelnianie wymagan okreslonych przez Zamawiajacego w Zaproszeniu do sktadania ofert nie pdzniej niz w dniu,

w ktorym uptyngl termin sktadania ofert.

5. Zamawiajacy moze takze wezwaé Wykonawce, w wyznaczonym przez siebie terminie do zlozenia

wyjasnien dotyczacych o$wiadczen lub dokumentdw, o ktérych mowa ust. 3.

6. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze przed uplywem terminu sktadania ofert zmieni¢ tres¢
Zaproszenia do skladania ofert. Dokonang zmiane Zaproszenia Zamawiajgcy przekazuje niezwlocznie wszystkim
Wykonawcom, ktorym przekazano Zaproszenie do sktadania ofert, a jezeli Zaproszenie jest udostepnione na

stronie internetowe] www.bip.maslowice.pl , zamieszcza ja takze na tej stronie.

7. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci

ztozonych ofert.
8. Zamawiajacy poprawia w ofercie:
1) oczywiste omyiki pisarskie,
2) oczywiste omytki rachunkowe. z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek,
3) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z Zaproszeniem do skladania ofert, niepowodujace istotnych
zmian w tresci ofert
4) niezwlocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.
9. Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:
a) jej tres¢ nie odpowiada tresci Zaproszenia do sktadania ofert,
b) Wykonawca nie spetnia wymagan okreslonych w Zaproszeniu do skladania ofert
c) zawiera bledy w obliczeniu ceny z zastrzezeniem ust. 8 pkt 2),
d) jezeli oferta wptyneta po terminie skiadania ofert.

10. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadamia na pi$mie, droga
elektroniczng lub telefonicznie Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty
(wskazujgc ceng oferty najkorzystniejszej) oraz podajac nazwe (firme), albo imie i nazwisko, siedzibe albo adres
zamieszkania i adres Wykonawcy, ktérego oferte wybrano.

11. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana, uchyla sie od realizacji zamo6wienia lub zawarcia

umowy Zamawiajacy moze wybraé oferte najkorzystniejsza sposrdd pozostatych ofert. Udzielenie zaméwienia

nastepuje poprzez udzielnie zlecenia/zaméwienia lub zawarcie umowy z kolejnym Wykonawca.



12. Zamawiajgcy uniewaznia postgpowanie o udzielenie zamdwienia, jezeli:
a) nie zlozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,
b) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, kiorg Zamawiajacy zamierza

przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, chyba, ze Zamawiajacy moze zwigkszy¢ te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty.
¢) wystgpita zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub wykonanie zamdwienia
nie lezy w interesie publicznym.
13. Zamawiajacy jest uprawniony do zamknigcia postgpowania na kazdym jego etapie. Zamknigcie
postepowanie nie wymaga uzasadnienia.
14. O uniewaznieniu postgpowania o udzieleniu zamdwienia, o ktérym mowa w ust. 12 oraz o zamknieciu

postgpowania, o ktorym mowa w ust. 13, Zamawiajacy zawiadamia wszystkich Wykonawcow, ktdrzy:

a) otrzymali Zaproszenie do skladania ofert lub ubiegali si¢ o udzieleniec zaméwienia — w przypadku, gdy

uniewaznienie postgpowania lub zamknigcie postgpowania nastapito przed uptywem terminu sktadania ofert,

b) ztozyli oferty — w przypadku uniewaznienia postgpowania lub zamknigcia postgpowania po uptywie terminu

sktadania ofert.

5. W przypadku. gdy w prowadzonym uprzednio post¢powaniu w trybach okreslonych w niniejszym
Regulaminie nie zostaly zlozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaly odrzucone na podstawie § 6 ust. 9,
a pierwotne warunki zamowienia nie zostaty w istotny sposob zmienione, mozliwe jest udzielenie zamdwienia,
z pominigciem procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie. Wymagane jest jednak uzyskanie faktury lub
rachunku od Wykonawcy, a w przypadku zamowien o wartosci powyzej 100 000 zt netto a nieprzekraczajacej
kwoty 170 000 zi netto oraz w przypadku, o kiorym mowa w § 1 ust. 7, wymagane jest rowniez zawarcie umowy.

§7.
Dokumentowanie postepowania

1. Cata dokumentacja z postgpowania o zamoéwienie przechowywana jest przez Pracownika, ktory
odpowiedzialny jest za jego realizacjg¢ oraz archiwizacjg.

2. Do umoéw zawieranych w sprawach zamdwien podprogowych stosuje sig przepisy Kodeksu Cywilnego.

3. Kazda umowa musi zawiera¢ klauzule o przetwarzanych danych osobowych.

4. Za przestrzeganie zasad zawartych w niniejszym Regulaminie przy udzielaniu zaméwien, o ktérych mowa

w § 1 odpowiada Pracownik.

§ 8.

Odstapienie od stosowania regulaminu



1. Zastrzegajgc przestrzeganie progu kwotowego wskazanego w art. 2 ust. 1 pkt | Ustawy prawo zamowien
publicznych, Regulamin ramowych procedur udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosé nie przekracza

kwoty 170 000 zI netto nie ma zastosowania do:

I) dostaw, ustug lub robot budowlanych, ktére mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego Wykonawce:
a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wyltacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow,
¢) przypadku udzielenia zamowienia w zakresie dzialalnosci tworczej tub artystycznej,

2) ustug prawniczych,

3) usiug pocztowych,

4) ustug szkoleniowych, ustug brokerskich, ekspertyz technicznych,

5) ushug eksperckich i doradczych w tym doradztwa finansowego, podatkowego, prawnego itp.,

6) zamowien zwigzanych z prowadzeniem pomocniczych dzialan zakupowych, wtym z przygotowaniem
postepowan o udzielenie zamowienia i przeprowadzaniem ich, wimieniu ina rzecz zamawiajgcego

(pelnienie roli pelnomocnika zamawiajacego),
7) zakupu licencji na oprogramowanie, serwisow on-line i publikacji elektronicznych,
8) zamowien dokonywanych na potrzeby wybordw i referendéw,

9) zamowien na dostawy lub ustugi z zakresu obrony cywilnej, obronnosci i zarzadzania kryzysowego,

wymagajacych natychmiastowego udzielenia,

10) zakupu sprzetu, materialow, dostaw, ustug lub wykonanie robdét budowlanych w sytuacjach

nadzwyczajnych zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia znacznej wartosci,

11) zamoéwien w sytuacji, gdy w wyniku szkody doszio do zniszczenia lub uszkodzenia mienia i zachodzi

koniecznos¢ natychmiastowego jego naprawienia,

12) zamowienia w celu usuniecia skutkéw niespodziewanej awarii, zdarzen losowych oraz innych sytuacji

niewynikajacych z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego,
13) ushag kulturalnych, restauracyjnych, hotelarskich,
14) zamowien finansowanych z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
15) ustug tlumaczen,
16) zakupu czasopism lub publikacji branzowych,

17) uslug i dostaw zwigzanych z promocja, wizerunkiem, informacja oraz reklama, w celu zamieszczania

ogloszen i reklam na wortalach, portalach spotecznosciowych oraz specjalistycznych,

18) ustug i dostaw zwigzanych z organizacjg spotkan okolicznosciowych, sportowych i szkoleniowych,









Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu

(miejscowosé)

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

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

(dane wykonawcy, jesli dotyczy)

ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT Nr sprawy ...c..cccoeceeneeees

1. Zamawiajacy: Gmina Mastowice, Maslowice 4, 97-515 Maslowice zaprasza do zlozenia oferty
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego o wartoSci zaméwienia réwnej lub powyzej kwoty
100 000 7} netto do wartoéci nieprzekraczajacej 170 000 z1 netto

b

. Opis przedmiotu ZamOWIenia: ........coocoiiiiiiiiiii e et

3. Termin realizacji ZAMOWIERTAZ ........cccooiiiiiiiiiii e et
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6. Kryteria wybort ofert: ... et

7. Wymagania, jakie powinni spelnia¢ wykonawcy zamodwienia w zakresie warunkow udziatu
w postepowaniu oraz dokumentow ioSwiadczen zadanych od Wykonawcey (np.: posiadanie koncesji,
zezwolenia, wykaz robot itd.)

8. Wzor umowy lub istotne postanowienia umowy, ktore zostang zawarte W jej

9. Sposob przygotowania oferty

Ofertg nalezy sporzadzi¢ na Formularzu Ofertowym stanowiacym zalgcznik do niniejszego Zaproszenia i wraz
z wymaganymi dokumentami zlozy¢:

- wformie pisemnej poprzez umieszczenie oferty wraz z wymaganymi dokumentami w zabezpieczonej
kopercie opisanej w nastepujacy sposob: nazwa iadres Zamawiajgcego. nazwa iadres Wykonawcy,
7 dopiskiem dotyczy postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na

fub

- w formic elektronicznej poprzez przestanie wiadomosci, w ktdrej tresci nalezy wskazaé nazwe i adres
Wykonawcy oraz informacj¢ iz Wykonawca skiada oferte w postepowaniu o udzielenie zamodwienia
PUBHICZNEZEO NA eoiiiiiiieiiiiie et Do wiadomosci mailowej nalezy zalgczy(¢ oferte
wraz z wymaganymi dokumentami na adres e-mailowy zamowienia@maslowice.pl.






Zalageznik ne 1 do Zaproszenia do skladania ofert

-WZOR -
Znak sprawy ....cccceveveeeereienennenne
FORMULARZ OFERTOWY
NA WYKONANIE ..oviiiiiiiiiiciinte st e ponizej kwoty 170 000 zt
(nazwa rodzaj zamowienia)
1. Nazwa i adres ZamawiafgCe o: ....cooouiiiviiiiiiiiiiieecirecee ettt cie s e te s e e st e ssa e sreessssesseesans
2. Opis przedmiotu ZamoOwienia: ... ...t e

3. Nazwa i adres Wykonawcy

1 1P
4. Cena oferty

Oferujemy wykonanie przedmiotu zamowienia za:

CeNENEO ...vviee e et z
Podatek VAT .. zt
Cene Brutto «.ooeie e zt
SEOWNIE DIULIO .ot e e e zt

5. Oferujemy wykonanie przedmiotu zaméwienia na nast¢pujacych warunkach:

a) termin wWykonania ZamoOWISIIA .......cveeereirerieirenr e ene e eic e s res e )
D) OKIES EWALANC]T 1onveiiiiieiiee ettt s ,
€) WArtNKI PRATNOSCT .ottt e ,
)ttt et ettt e Saeen et b ae e a es e e e b en e e s he e sen et ereenesrea .















