
 

 
Załącznik do Zarządzenia 

Nr 39/2016 Starosty Mławskiego 

z dnia 17.10.2016r. 

 

 

REGULAMIN POSTĘPOWANIA 

PRZY UDZIELANIU ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 

o których mowa w art. 4 pkt 8 ustawy 

 

§1 

1. Zamówienia publiczne, których wartość szacunkowa nie przekracza równowartości 30 

000 euro winny być udzielane w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasad 

określonych w art. 44 ust 3 pkt 1 lit a, b oraz pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych. 

Wartość 1 euro określa Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów i jest ogłaszany w 

Dzienniku Ustaw. 

2. Zamawiający obowiązany jest traktować wszystkie podmioty ubiegające się o 

zamówienie publiczne na równych prawach i prowadzić postępowania o udzielenie 

zamówienia w sposób gwarantujący zachowanie uczciwej konkurencji. 

 

§2 

1. Podstawą udzielania zamówień publicznych jest roczny plan finansowy. 

2. Ustala się następujące tryby udzielenia zamówienia: 

a) dla zamówień o wartości szacunkowej do kwoty nie przekraczającej netto 

10 000zł procedury regulaminu nie obowiązują, jednakże zamówienie 

dokonywane jest na podstawie zapotrzebowania uwzględniającego akceptację 

Skarbnika i Sekretarza Powiatu oraz znane powszechnie lokalne ceny 

rynkowe. Na zapotrzebowaniu podaje się wartość szacunkową netto i brutto. 

b) dla zamówień o wartości szacunkowej powyżej 10 000 zł netto do kwoty nie 

przekraczającej 20 000 zł netto – obowiązuje rozpoznanie cenowe, jednakże 

zasady przedkładania zapotrzebowania o którym mowa w ust. 2 lit a stosuje się 

odpowiednio. 

c) Dla zamówień o wartości szacunkowej powyżej 20 000 zł netto do kwoty nie 

przekraczającej równowartości 30 000 euro – obowiązuje zapytanie ofertowe, 

łącznie z wnioskiem objętym załącznikiem Nr 1 do Regulaminu. 

 

§3 
Kierownik zamawiającego przed wszczęciem zamówienia publicznego na dostawy, usługi i 

roboty budowlane bez zastosowania ustawy dotyczących §2 pkt 2 lit c zatwierdza 

przedłożony przez wnioskodawcę wniosek, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik Nr 1 

do Regulaminu.   

 

§4 

Sekretarz Powiatu: 

1) koordynuje załatwianie spraw związanych z udzielaniem zamówień o których 

mowa w art. 4 pkt 8 ustawy; 

2) weryfikuje wszystkie zamówienia; 

3) prowadzi rejestr zamówień o wartości powyżej 20 000 zł netto zawierający 

następujące dane: 

a) kolejny numer rozpoczętego postępowania; 



b) wskazanie komórki występującej z wnioskiem; 

c) określenie rodzaju przedmiotu zamówienia; 

d) ustaloną wartość zamówienia; 

e) nazwę i adres wykonawcy; 

f) datę zawarcia umowy. 

 

 

§5 

 

Zobowiązuje osoby przeprowadzające zamówienia publiczne w Starostwie Powiatowym  do 

rejestracji zamówień publicznych objętych art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. 

Prawo zamówień publicznych ( Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ) w zakresie podania wartości 

zamówienia pracownikowi Wydziału Organizacyjnego prowadzącego zamówienia publiczne, 

w terminie niezwłocznym od przeprowadzenia zamówienia. 

 

§6 

1. Postępowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamówienia dotyczącego danego 

wydziału, prowadzi merytoryczny wydział, ponosząc odpowiedzialność w tym 

zakresie. 

2. Do obowiązków wnioskodawcy przed przedłożeniem do zatwierdzenia wniosku, 

o którym mowa w §3 należy: 

1) opracowanie przedmiotu zamówienia; 

2) ustalenie wartości zamówienia; 

3) przeprowadzenie rozeznania rynku; 

4) uzyskanie opinii, czy zostały zarezerwowane środki finansowe na realizację 

zamówienia; 

5) rejestracja wniosku w rejestrze zamówień o którym mowa w art. 4 pkt 8 

ustawy. 

 

3. Po zatwierdzeniu wniosku o którym mowa w ust. 1, przy wartości zamówienia 

większej niż 20 000 zł netto wnioskodawca kieruje zapytanie ofertowe do co najmniej 

trzech wykonawców z wyjątkiem sytuacji, w których zamówienie może zrealizować 

tylko jeden wykonawca. 

4. Zapytanie ofertowe może być skierowane pisemnie, pocztą elektroniczną lub faksem. 

5. Wzór zapytania ofertowego ( IWZ ) stanowi załącznik Nr 2 do Regulaminu. 

6. Oferta może być złożona w formach przewidzianych w ust. 4. 

7. Postępowanie o zamówienie kończy protokół, którego wzór stanowi załącznik Nr 3 do 

Regulaminu. 

 

§7 

W szczególnie uzasadnionych przypadkach, po przedstawieniu przez wnioskującego 

wyczerpującego pisemnego uzasadnienia, Starosta Mławski może odstąpić od wymogów 

objętych niniejszym Regulaminem. 

 

§8 

1. W zamówieniach do 20 000 zł netto realizacja zamówienia następuje po rozpoznaniu 

rynku, przeprowadzonym w dowolnej formie np.: telefonicznie, po zapoznaniu się z 

ofertami prezentowanymi na stronach internetowych, w katalogach itp. 

2. Rozpoznanie cenowe powinno dotyczyć zapoznania się z taką ilością ofert, aby 

zapewnić konkurencję ( min. 2 oferty ). 



3. Z przeprowadzonego rozpoznania cenowego sporządza się notatkę ( załącznik Nr 4 do 

regulaminu). 

 

§9 

1. W przypadku robót budowlanych, których wartość przewyższa kwotę 10 000 zł netto: 

a) analiza rynku musi być dokonana w formie zapytania ofertowego; 

b) oferta zawiera wycenę robót w formie kosztorysu ofertowego bądź ceny 

ryczałtowanej; 

c) w przypadku robót budowlanych, mających na celu natychmiastowe usunięcie 

awarii, nie obowiązują postanowienia ust. 1. Rozliczenie następuje na 

podstawie ceny ryczałtowej, bądź kosztorysu powykonawczego. 

d) W przypadku konieczności rozszerzania zakresu robót budowlanych 

Wykonawcy wybranemu w drodze przetargu, Zamawiający może zlecić 

dodatkowe prace zgodnie z protokołem konieczności bez zastosowania ust. 1 

gdy łączna wycena prac nie przekracza kwoty 30 000 euro. 

 

§10 

1. Przy zamówieniach o wartości przekraczającej 20 000 zł netto obowiązkowe jest 

zawarcie umowy na piśmie. 

2. Wszystkie zamówienia na roboty budowlane i projektowe wymagają zawarcia umowy 

w formie pisemnej. 

 

§11 

1. Projekt umowy powinien być parafowany za zgodność pod względem prawnym, 

redakcyjnym i merytorycznym zgodnie z zasadami ISO 

2. Egzemplarze umowy przeznaczone dla zamawiającego przed podpisaniem powinny 

być parafowane przez radcę prawnego, Skarbnika, wnioskodawcę, a następnie 

przedłożonego do podpisania dla kierownika zamawiającego razem z wnioskiem, o 

którym mowa w §3 Regulaminu. 

3. Faktura lub rachunek winna mieć adnotację o treści :”Realizacja zamówienia 

publicznego na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych.”. 

 

§12 

Odbioru przedmiotu umowy, której wartość nie przekracza kwoty określonej w art. 4 pkt 8 

ustawy dokonuje wnioskodawca. 

 

§13 

Strony zastrzegają możliwość zmiany umowy obejmującej wartość przedmiotu zamówienia, 

nie przekraczającej 20% pierwotnej wartości zamówienia. 

 

§14 

1. Zapytanie ofertowe powyżej kwoty 14 000 euro do 30 000 euro zamieszcza się 

w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Mławie. 

2. zapytania ofertowe dotyczące projektów unijnych zamieszcza się w Biuletynie 

Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Mławie  powyżej 10 000 zł. 

3. Zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej dokonuje osoba przeprowadzająca 

zapytanie ofertowe, wyznaczona przez Dyrektora Wydziału przeprowadzającego dane 

zamówienie. 

 

 



 

 

§15 

Postanowień niniejszego regulaminu nie stosuje się do zamówień dotyczących 

oprogramowani komputerowych, teleinformatycznych platform informacji prawnej oraz 

obsługi księgowej. 

 

§16 

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje się odpowiednio przepisy 

i Kodeksu cywilnego oraz Zarządzenie nr 6 Starosty Mławskiego z 2 marca 2004 r. w sprawie 

realizacji zamówień na dostawy, roboty i usługi w Starostwie Powiatowym w Mławie. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


