Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 24/2025

Burmistrza Miasta Gostynina z dnia 11 lutego 2025 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej 130.000,00 zt netto
w Urzedzie Miasta Gostynina

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI PONIZEJ KWOTY 130.000,00 Z£. NETTO
W URZEDZIE MIASTA GOSTYNINA

§1
Zakres regulacji

Niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej kwoty 130.000,00 zt
netto w Urzedzie Miasta Gostynina okresla zasady udzielania zamdéwien publicznych na
dostawy, ustugi lub roboty budowlane, wylaczonych z obowigzku stosowania przepiséw ustawy
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1320).
Pracownicy komoérek organizacyjnych Urzgdu odpowiedzialni za udzielanie zaméwieh
publicznych, obowigzani sg do znajomosci i stosowania odpowiednich przepiséw powszechnie
obowigzujacych oraz niniejszego Regulaminu.

§2

Definicje

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1y
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielania zaméwien publicznych
o warto$ci ponizej kwoty 130.000,00 zt netto w Urzedzie Miasta Gostynina;

ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. 2 2024 r., poz. 1320);

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasta Gostynina;

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
rob6t budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub §wiadczenie ustug albo
ubiega si¢ o udzielenie zamdéwienia publicznego, ztozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie
zamdwienia publicznego;

zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng, zawierang miedzy Zamawiajacym
a Wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od wybranego
Wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug;

warto$ci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ calkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawey bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta
staranno$cia;

wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o udzielenie zamdwienia sporzadzony zgodnie
z wzorem stanowigcym zatgcznik do Regulaminu;

Whnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ wydzial merytoryczny, samodzielne stanowisko albo
pracownika upowaznionego w ramach posiadanego zakresu czynno$ci do dokonania
zamoOwienia;

platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ platforme¢ zakupowa Gminy Miasta Gostynina:
https://gostynin.logintrade.net/;




10) Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) — nalezy przez to rozumie¢ stron¢ internetowg
Zamawiajacego https://umgostynin.bip.org.pl/, ktéra Zamawiajacy jak podmiot publiczny
realizujgce zadania publiczne jest zobligowany prowadzi¢, w Swietle obowigzujgcych przepisow

prawa;

11) zasadzie konkurencyjno$ci — nalezy przez to rozumie¢ zasad¢ konkurencyjnosci okreslong
w podrozdziale 3.2 wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027,
wydanych na podstawie art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. — o zasadach
realizacji zadan finansowanych ze srodkow europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027
(Dz. U. poz. 1079 z p6zn. zm.);

12) Baza Konkurencyjnosci (BK2021) — strona internetowa prowadzona przez ministra wlasciwego
do spraw rozwoju regionalnego przeznaczona do zamieszczania zapytan ofertowych zgodnie
z zasadg konkurencyjno$ci okreslong w podrozdziale 3.2 wytycznych, o ktérych mowa powyzej
w pkt. 11 (https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/);

13) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje, ktérg Burmistrz jako kierownik urzedu moze
powota¢ w celu przygotowania i przy czym przeprowadzenia postgpowania o udzielenie

zamOwienia publicznego;

14) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumiec:

1) ofertg, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow
odnoszacych si¢ do przedmiotu zaméwienia publicznego w szczegdlnosci w przypadku
zamOwien w zakresie dziatalnosci tworczej lub naukowej, ktérych przedmiotu nie mozna
z gbry opisa¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy lub ktéra najlepiej speinia kryteria
inne niz cena lub koszt, gdy cena lub koszt jest stala;

2) lub oferte z najnizszg ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt;

stosownie do rodzaju przedmiotu zamdwienia i zastosowanych przez Zamawiajacego kryteriow.

§3

Postanowienia ogoélne

1. Przed rozpoczeciem procedury zakupowej sugeruje si¢ przeprowadzi¢ analize potrzeb
Zamawiajacego, ktorej zasadniczym celem jest zbadanie mozliwosci zaspokojenia
zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobéw wilasnych lub w inny sposéb niz przez
udzielenie zaméwienia publicznego.

2. Udzielajac zamdwienia nalezy kierowac si¢ zasada:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, przejrzystosci
postepowania oraz proporcjonalno$ci wymagan;

2) dokonywania wydatkbw w sposéb gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz przy
optymalnym doborze metod i srodkéw stuzacych osiggnigciu zatozonych celéw.

3. Zamowienia wspétinansowane ze §rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien w tym
zasady konkurencyjno$ci lub konieczno$¢ powolania stosownej komisji. W przypadku
rozbiezno$ci pomigdzy postanowieniami niniejszego Regulaminu a wytycznymi dotyczacymi
zamowien wspdtfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych, zastosowanie znajduja postanowienia wytycznych.

4. Zaleca si¢ by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan Kkorzystaé w mozliwie
najszerszym zakresie ze $rodkéw komunikacji elektronicznej, np. poczty elektronicznej,



10.

11.

1.

Biuletynu Informacji Publicznej, platformy zakupowej lub narzedzi internetowej Bazy

Konkurencyjnos$ci lub innych narzedzi eliminujacych tradycyjng forme papierowa.

Zaleca si¢, by przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamdéwienia uwzglednia¢ kwestie

zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie tylko dobrze przemys$lanych

i niezbednych zakupéw oraz nabywanie produktéw, ustug, rob6t budowlanych mozliwie

w najmniejszym stopniu oddziatujacych na $rodowisko, a takze uwzgledniajacych spoteczne

i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.

Osoby wykonujgce czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamdwienia zapewniajg bezstronnos¢

1 obiektywizm.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) Kierownik Jednostki;

2) osoby kierujace wydziatami Urzedu Miasta i osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach;

3) inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnos$ci przy udzielaniu zaméwienia.

Procedury udzielania zamdéwien uregulowano w nastepujgcych przedziatach wartos$ci:

1) zamodwienia o wartos$ci nizszej lub réwnej kwocie 10.000,00 zt netto;

2) zamoOwienia o wartosci powyzej 10.000,00 zt netto, ale ponizej 40.000,00 zt netto;

3) zamOwienia o wartosci réwnej lub wyzszej 40.000,00 zt netto, ale ponizej 130.000,00 zi
netto.

Przy udzielaniu zamdéwienia na roboty budowlane bez wzgledu na jego warto$¢ oraz na ustugi

o wartosci powyzej 10.000,00 zt netto, wymagane jest zawarcie pisemnej umowy.

Komisja winna sktada¢ si¢ z co najmniej trzech cztonkéw w tym:

1) przewodniczgcego — Zastgpcy Burmistrza Miasta Gostynina, lub innej osoby upowaznionej
przez Burmistrza Miasta Gostynina z zastrzezeniem, ze przewodniczacym komisji nie moze
by¢ Naczelnik wydzialu merytorycznego ani osoba na wniosek ktérej jest udzielane
zamOwienia publiczne;

2) sekretarza — pracownika ds. zamoéwien publicznych;

Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

postepowania o udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Burmistrz z wiasne;j

inicjatywy lub na wniosek komisji, moze powota¢ biegtych.

§4
Zamoéwienia o wartosci do 10.000,00 zI netto

ZamoOwienia o wartosci nie przekraczajacej 10.000,00 zt netto mogg zosta¢ zrealizowane, o ile
srodki na nie zostaly zabezpieczone w planie finansowym Gminy Miasta Gostynina na dany rok.
Zamoéwien, o ktérych mowa w ustepie 1 powyzej, udzielaja wydzialy merytoryczne Urzedu
Miasta, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach lub inni upowaznieni pracownicy —
w sposob celowy i oszczedny, bez zastosowania przepisow Regulaminu. Zamdéwienia te nie
wymagajg przeprowadzenia rozeznania cenowego rynku.

§5
Postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci powyzej 10.000,00 zI netto, ale ponizej
40.000,00 zI netto

ZamoOwienia o wartosci powyzej 10.000,00 zt netto, ale ponizej 40.000,00 zt netto moga by¢
udzielane przez wydzialy merytoryczne, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach lub



pracownikow upowaznionych w ramach posiadanego zakresu czynnosci do dokonania
zamOwienia, albo przez powotang do tego celu komisje (o ile zobowigzuja do tego wytyczne lub
przepisy dla konkretnych zaméwien np. z uwagi na finansowanie zewngtrzne).

2. Przed udzieleniem zaméwienia na wniosku stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu, nalezy uzyska¢ od Skarbnika Miasta potwierdzenie zabezpieczenia Srodkéw
finansowych w planie finansowym Gminy Miasta Gostynina oraz zgod¢ Burmistrza Miasta
Gostynina na udzielenie zamdéwienia.

3. Po akceptacji wniosku, o ktéorym mowa w ust. 2, nalezy dokona¢ rozeznania cenowego,
w celu wybrania takiego Wykonawcy, ktéry zapewni odpowiednig jako$¢ i cen¢ przedmiotu
zamOwienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb Zamawiajacego. Rozeznanie cenowe
polega w szczegdlnosci na zebraniu ofert od potencjalnych Wykonawcéw, albo z innych
ogolnodostepnych Zrédet, np. poprzez wydruk informacji wraz z cenami ze stron internetowych.

4. Z dokonanego rozeznania nalezy sporzadzi¢ zestawienie, w ktérym przedstawione zostang
zebrane oferty. Wzor zestawienia stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu. Do
zestawienia nalezy dotaczy¢ dokumenty zrédtowe (np. oferty Wykonawcédw lub wydruki ze
stron internetowych, umowy, itd.).

5. Dokumentacja z przeprowadzonych postepowan przechowywana jest przez prowadzgcego
postepowanie.

§6
Postepowanie o udzielenie zaméwienia a o wartosci rownej lub wyzszej 40.000,00 zI netto, ale
ponizej niz 130.000,00 zI netto

1. Zaméwienia o wartosci rownej lub wyzszej 40.000,00 zt netto, ale ponizej 130.000,00 zt netto
udzielane sg przez wydziaty merytoryczne, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
lub pracownikéw upowaznionych w ramach posiadanego zakresu czynno$ci do dokonania
zamOwienia albo przez powotang do tego celu komisje (o ile zobowigzujg do tego wytyczne lub
przepisy dla konkretnych zaméwien np. z uwagi na finansowanie zewngtrzne).

2. Przed udzieleniem zaméwienia na wniosku stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu, nalezy uzyska¢ od Skarbnika Miasta potwierdzenie zabezpieczenia Srodkéw
finansowych w planie finansowym Gminy Miasta Gostynina oraz zgod¢ Burmistrza Miasta
Gostynina na udzielenie zamdéwienia.

3. Po akceptacji wniosku o ktérym mowa w ust. 2, nalezy przeprowadzi¢ analize rynku.
Prowadzacy postgpowanie przeprowadza zapytanie ofertowe, zamieszczajagc informacje
o prowadzonym postgpowaniu wraz z wzorem umowy na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Gostynina. Oferty mozna zebra¢ réwniez bezposrednio od
Wykonawcéw z zachowaniem zasady uczciwej konkurencji. W przypadku projektéw unijnych
o wartosci powyzej kwoty 50.000,00 zt netto, nalezy poza innymi wytycznymi stosowanymi
z uwagi na zrodlo finansowania/ dofinansowania stosowa¢ zasady konkurencyjno$ci oraz
przeprowadzi¢ postepowanie w oparciu o narzedzia Bazy Konkurencyjnosci (BK2021).

4. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia negocjacji ze wszystkimi Wykonawcami, ktérzy
ztozyli oferty, na réwnych zasadach.

5. W przypadkach uzasadnionych interesem publicznym, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia
postepowania.



Z przeprowadzonej analizy rynku sporzadzone zostaje zestawienie. Do zestawienia nalezy

dotaczy¢ oferty Wykonawcéw lub wydruki ze stron internetowych, umoweg. Wzdér zestawienia

stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Burmistrza Miasta Gostynina a udzielenie

zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie dokumentowe;.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci:

1) w razie awarii;

2) pilnej potrzeby udzielenia zaméwienia;

3) koniecznosci zachowania praw autorskich lub praw wylacznych;

4) zamodwien o szczegllnym charakterze;

5) konieczno$ci kontynuacji dotychczasowych zamoéwien, ze wzgledéw spotecznych lub
technicznych, itp.;

zamowienie, o ktérym mowa w ust. 1, moze zosta¢ udzielone po negocjacjach z jednym

Wykonawcg.

Dokumentacja z przeprowadzonych postgpowan przechowywana jest przez prowadzgcego

postepowanie.

§7

Sprawozdawczos¢ i postanowienia koncowe
Prowadzacy postgpowania zobowigzani sa sporzadza¢ miesi¢czne informacje o udzielonych
zamOwieniach, zawierajagce kwoty poniesionych wydatkéw, nieuwzgledniajace podatku od
towarow 1 ustug, wynikajace z zawartych umoéw, wystawionych faktur lub rachunkow.
Informacje nalezy sporzadzi¢ na formularzu stanowigcym zatgcznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu i przekaza¢ pracownikowi ds. zaméwien publicznych w terminie do dnia 10
kazdego nastepnego miesigca. Wzdr sprawozdania stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
Pracownik ds. zamdéwien publicznych na podstawie ww. miesiecznych informacji przekazuje
Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych w rocznym sprawozdaniu informacj¢ o udzielonych
zamOwieniach o warto$ci ponizej 130 000,00 z1 netto.
Zmiany do Regulaminu wprowadzane sg w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.
W sprawach nieuregulowanych zapisami niniejszego Regulaminu stosuje si¢ powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci ponizej 130.000,00 zt netto w Urzedzie Miasta Gostynina

pieczqtka jednostki organizacyjnej Gostynin, dnia .......ccoeceeeveerniieennnen.

WNIOSEK
o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci netto powyzej 10.000,00 zt do kwoty
nizszej niz 130.000,00 zi.

2) Warto$¢ szacunkowa zaméwienia .................... zhnetto, tj. ...ooooiiiiinnnnt. zt brutto.
3) Termin realizacji ZAMOWIEIHA .. .o.ueunttte ettt ettt et et et et et e e e e e e

4) Srodki na niniejsze zaméwienie ujete zostaty w planie finansowym Gminy Miasta Gostynina na
biezacy rok — dziat ........ rozdzial ................ § il . / zostang ujete w budzecie na rok
*

podpis Wnioskodawcy

Potwierdzam, ze $rodki na realizacj¢ zamdwienia zabezpieczone s3 w planie finansowym Gminy Miasta
Gostynina na biezacy rok — zgodnie z pkt. 4 / zostang ujete w budzecie narok ............... *,

podpis Skarbnika

Zatwierdzam wniosek i niniejszym zezwalam na udzielenie przedmiotowego zaméwienia

podpis Burmistrza
* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
o wartosci ponizej 130.000,00 zt netto w Urzedzie Miasta Gostynina

pieczgtka jednostki organizacyjnej Gostynin, dnia .......ccoeceeeveerniieennnen.

Zestawienie ofert z przeprowadzonej analizy rynku / rozeznania cenowego

dla zamowienia publicznego o wartos$ci netto ponizej 130.000,00 zt

Dot. zamdéwienia

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena brutto w zt

Sporzqdzit:

podpis Naczelnika Wydziatu lub innej osoby upowaznionej



pieczatka jednostki organizacyjnej

Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci ponizej 130.000,00 zt netto w Urzedzie Miasta Gostynina

INFORMACJA O MIESIECZNEJ WARTOSCI NETTO WYDATKOW O WARTOSCI NETTO PONIZEJ 130.000,00 ZE.

ZAMIESIAC .oevvnvinreerreenceencee vt T
Lp. Rodzaj wydatku (opis/ nazwa) oraz numer umowy lub numer Numer umowy Data umowy Catkowita warto$¢ umowy netto* Uwagi
Zlecenia zawartych zgodnie z regulaminem. lub faktury lub faktury s C L .
(rachunku) jezeli | (rachunku) jezeli lub warto$c faktury (rachunku) jezeli dotyczy zlecenia
dotyczy zlecenia | dotyczy zlecenia
Roboty Ustugi Dostawy
budowlane w zt netto w zt netto
w zt netto
RAZEM

Sporzadzit:

imig i nazwisko podpis Naczelnika Wydziatu lub innej osoby upowaznionej

* Nalezy poda¢ catkowita warto$¢ umowy (netto) zawartej w tym roku (sprawozdawczym) réwniez w przypadku gdy umowy nie zostaly jeszcze w catosci wykonane i Zamawiajgcy nie wydatkowat catych
kwot, na jakie zostaty zwarte umowy; w przypadku umoéw zawartych na czas nieoznaczony, za warto$¢ umowy nalezy przyja¢ warto$¢ ustalong z uwzglednieniem okresu 48 miesiecy wykonywania
zamdwienia (tre$¢ ze strony https.://ezamowienia.gov.pl, formularz ,Roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach” informacja sekcja 1X).
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