Zatqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 6/2021 Burmistrza Miasta Gostynina z dn. 8 stycznia 2021 r.
w sprawie Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych o wartosci ponizej 130.000,00 zi 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

1. Niniejszy Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej kwoty 130.000,00 zt

netto w Urzedzie Miasta Gostynina okresla zasady udzielania zamodwien publicznych na

dostawy, ustugi lub roboty budowlane, wylaczonych z obowigzku stosowania przepisow

ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z

pdzn. zm.).

2. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni za udzielanie zamodwien

publicznych, obowigzani sa do znajomosci i stosowania odpowiednich przepiséw powszechnie

obowiazujacych oraz niniejszego Regulaminu.

§2

Stownik

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

D)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

,Regulaminie”, nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy udzielania zamdéwien publicznych o
wartosci ponizej kwoty 130.000,00 zI netto w Urzedzie Miasta Gostynina,

,ustawie Pzp”, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.),

,Zamawiajacym”, nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasta Gostynina,

,zamoOwieniu”, nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatna, zawierang miedzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktdrej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od
wybranego Wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug,

,wartosci zamdwienia”, nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta
starannoscig;

,wniosku”, nalezy przez to rozumie¢ wniosek o udzielenie zamoéwienia sporzadzony
zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik do Regulaminu,

,Wnioskodawcy”, nalezy przez to rozumie¢ wydzial merytoryczny, samodzielne
stanowisko albo pracownika upowaznionego w ramach posiadanego zakresu czynnosci do

dokonania zamoéwienia,



8) ,Wykonawcy”, nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawnag albo
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdra oferuje na rynku
wykonanie robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub
$wiadczenie ustug albo ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyta oferte lub
zawarta umowe w sprawie zamoéwienia publicznego,

9) , platformie zakupowej”, nalezy przez to rozumie¢ platforme zakupowa Gminy Miasta

Gostynina: https://gostynin.logintrade.net/ .

§3

Postanowienia ogo6lne

Przed rozpoczeciem procedury zakupowej sugeruje sie¢ przeprowadzi¢ analize potrzeb
Zamawiajacego, ktorej zasadniczym celem jest zbadanie mozliwosci zaspokojenia
zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobéw wiasnych lub w inny sposéb niz
przez udzielenie zamdwienia.

Udzielajac zamowienia nalezy kierowac sie zasada:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw, przejrzystosci
postepowania oraz proporcjonalnosci wymagan,

2) dokonywania wydatkéw w sposob gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz przy
optymalnym doborze metod i $rodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych celow.

Zamowienia wspotfinansowane ze S$rodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich

zamdéwien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszego Regulaminu a

wytycznymi dotyczacymi zamoéwien wspdtfinansowanych ze $rodkéow europejskich lub

innych mechanizmoéw finansowych, zastosowanie znajduja postanowienia wytycznych.

Zaleca sie by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan korzysta¢ w mozliwie

najszerszym zakresie ze $rodkéw komunikacji elektronicznej, np. poczty elektronicznej,

Biuletynu Informacji Publicznej, platformy zakupowej lub innych narzedzi eliminujacych

tradycyjna forme papierowa.

Zaleca sie by przygotowujac postepowanie o udzielenie zamdwienia uwzglednia¢ kwestie

zwigzane ze zrownowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie tylko dobrze

przemyslanych i niezbednych zakupéw oraz nabywanie produktow, ustug, robot
budowlanych mozliwie w najmniejszym stopniu oddziatujacych na srodowisko, a takze
uwzgledniajacych spoteczne i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.

Osoby wykonujace czynnosci zwiazane z udzieleniem zamdwienia zapewniaja bezstronnos¢ i

obiektywizm.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) Kierownik Jednostki,

2) osoby kierujace wydziatami Urzedu Miasta i na samodzielnych stanowiskach,



2) inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamdwienia.
11. Procedury udzielania zamoéwien uregulowano w nastepujacych przedziatach wartosci:
1) Zamodwienia o wartosci nizszej lub réwnej kwocie 10.000,00 zt netto,
2) Zamowienia 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 zt
netto.
12. Przy udzielaniu zamowienia na roboty budowlane bez wzgledu na jego wartos¢ oraz na ustugi

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

§4
Zamowienia o wartosci do 10.000,00 z1 netto

Zamowienia o warto$ci nie przekraczajacej 10.000,00 zI netto moga zostac¢ zrealizowane, o ile
$rodki na nie zostaty zabezpieczone w planie finansowym Gminy Miasta Gostynina na dany rok.
Zamowien tych udzielaja wydzialty merytoryczne Urzedu Miasta, samodzielne stanowiska lub
inni upowaznieni pracownicy - w sposob celowy i oszczedny, bez zastosowania przepisow

Regulaminu. Zamowienia te nie wymagaja przeprowadzenia rozeznania cenowego rynku.

§5
Postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci powyzej 10.000,00 zl netto,

ale ponizej 40.000,00 zI netto

1. Zamodwienia o wartosci powyzej 10.000,00 zt netto, ale ponizej 40.000,00 zt netto moga by¢
udzielane albo przez wydzialy merytoryczne, samodzielne stanowiska lub pracownikdéw
upowaznionych w ramach posiadanego zakresu czynnosci do dokonania zamowienia, albo
przez Wydziat Zamowien Publicznych.

2. Przed udzieleniem zamowienia nalezy uzyska¢ od Skarbnika Miasta potwierdzenie
zabezpieczenia $rodkéw finansowych w planie finansowym Gminy Miasta Gostynina oraz
zgode Burmistrza Miasta Gostynina na udzielenie przedmiotowego zamdwienia, na wniosku
stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Po akceptacji wniosku, o ktéorym mowa w ust. 2, nalezy dokonac rozeznania cenowego w celu
wybrania takiego Wykonawcy, ktory zapewni odpowiednia jako$¢ i cene przedmiotu
zamdwienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb Zamawiajacego.

4. Rozeznanie cenowe polega w szczegdlnosci na  zebraniu ofert od potencjalnych
Wykonawcdw, albo z innych ogdélnodostepnych zrodel, np. poprzez wydruk informacji wraz
z cenami ze stron internetowych.

5. Z dokonanych czynnosci nalezy sporzadzic¢ zestawienie, w ktorym udokumentowane zostanie
zebranie ofert. Wzor zestawienia stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu. Do
zestawienia nalezy dolaczy¢ oferty Wykonawcéw lub wydruki ze stron internetowych,
ewentualnie umowe.

6. Dokumentacja z przeprowadzonych czynnosci przechowywana jest przez Wnioskodawce.



§6
Postepowanie o udzielenie zamowienia a o wartosci rownej lub wyzszej 40.000,00 z1 netto, ale

ponizej niz 130.000,00 z1 netto

1. Zamodwienia o wartosci réwnej lub wyzszej 40.000,00 zt netto, ale ponizej 130.000,00 zt netto
udzielane sg przez Wydzial Zamoéwien Publicznych.

2. Podstawe udzielenia zamowienia stanowi wniosek Wnioskodawcy o udzielenie zamowienia,
stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu, przekazany do Wydziatu Zamdwien
Publicznych.

3. Po otrzymaniu wniosku Wydzial Zamoéwien Publicznych przeprowadza analize rynku.
Wszczyna zapytanie ofertowe, zamieszczajac informacje o prowadzonym postepowaniu wraz
z projektem lub wzorem umowy na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Gostynina lub na platformie zakupowej, ewentualnie moze zebra¢ oferty bezposrednio od
Wykonawcéw z zachowaniem zasady konkurencyjnosci.

4. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia negocjacji ze wszystkimi Wykonawcami, ktorzy
ztozyli oferty, na rownych zasadach, a w przypadkach uzasadnionych interesem publicznym
mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania.

5. Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty przez Burmistrza Miasta Gostynina nastepuje
udzielenie zamowienia poprzez podpisanie umowy.

6. Z przeprowadzonej analizy rynku sporzadzone zostaje zestawienie. Do zestawienia nalezy
dofaczy¢ oferty Wykonawcow lub wydruki ze stron internetowych, ewentualnie umowe.
Wzér zestawienia stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

7. W uzasadnionych przypadkach, w szczegoélnosci w razie awarii, pilnej potrzeby udzielenia
zamdwienia, konieczno$ci zachowania praw autorskich lub praw wytacznych, zamoéwien o
szczegdlnym charakterze, koniecznosci kontynuacji dotychczasowych zamoéwien, ze
wzgleddw spotecznych lub technicznych, itp. - zamdwienie, o ktérym mowa w ust. 1, moze

zostac udzielone po negocjacjach z jednym Wykonaweca.

8. Po wudzieleniu zamowienia Wydzial Zamdwien Publicznych przekazuje do wydziatu
merytorycznego kserokopie umowy w celu jej realizagji.
9. Dokumentacja z przeprowadzonych czynnosci przechowywana jest w Wydziale Zamoéwien

Publicznych.

§7

Postanowienia koncowe

1. Wydzial Zamoéwien Publicznych prowadzi rejestr z przeprowadzonych postepowan o wartosci
ponizej 130 000,00 zt netto.



2. Wydzialy oraz samodzielne stanowiska Urzedu Miasta Gostynina zobowiazane sg sporzadzac
miesieczne informacje z zamodwien udzielonych na podstawie niniejszego Regulaminu,
zawierajace kwoty poniesionych wydatkéw, nieuwzgledniajace podatku od towarow i ustug,
wynikajace z faktur lub rachunkow. Informacje nalezy sporzadzi¢ na formularzu stanowiagcym
zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu i przekaza¢ do Wydziatu Zamoéwien Publicznych w
terminie do dnia 10 kazdego nastepnego miesiaca.

3. Zmiany do Regulaminu wprowadzane sa w trybie wtasciwym dla jego wprowadzenia.

4. W sprawach nieuregulowanych zapisami niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy Kodeksu

cywilnego.



Zatqcznik Nr 1 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

o0 wartoéci ponizej 130.000,00 zt netto w Urzedzie Miasta Gostynina

pieczqtka Wydziatu Gostynin, dnia ......cccceevvviiiininnnnee

WNIOSEK
o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci netto powyzej 10.000,00 zt do kwoty
nizszej niz 130.000,00 z1.

2) Warto$¢ szacunkowa zamowienia .................... zinetto, . ... zt brutto.
3) Termin realizacji ZamOWIENIa ....... ..ottt

4) Srodki na niniejsze zamdwienie ujete zostaty w planie finansowym Gminy Miasta Gostynina na
biezacy rok — dziat ........ rozdziat ................ § . | zostana ujete w budzecie na rok

podpis Wnioskodawcy

Potwierdzam, ze srodki na realizacje zamdwienia zabezpieczone sa w planie finansowym Gminy
Miasta Gostynina na biezacy rok — zgodnie z pkt. 4 / zostang ujgete w budzecie narok ...............

podpis Skarbnika

Zatwierdzam wniosek i niniejszym zezwalam na udzielenie przedmiotowego zamdwienia

podpis Burmistrza
* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu udzielania zamdwiern publicznych

o0 wartosci ponizej 130.000,00 zi netto w Urzedzie Miasta Gostynina

pieczatka Wydziatu Gostynin, dnia ......ccceevviininnnnnnee.

Zestawienie ofert z przeprowadzonej analizy rynku / rozeznania cenowego

dla zamowienia publicznego o wartosci netto ponizej 130.000,00 zt

Dot. zamdwienia

Srodki finansowe przeznaczone przez Zamawiajacego na realizagje ZamOWienia .................c.e.eeeenen
Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena brutto w zt
1.
2.
3.
4.
Sporzqdzit:

podpis Naczelnika Wydziatu






Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu udzielania zamdwiern publicznych

o0 wartosci ponizej 130.000,00 zt netto w Urzedzie Miasta Gostynina

pieaztka Wydziatu

INFORMACJA O MIESI ECZNEJ WARTOSCI NETTO WYDATKOW O WARTO SCI NETTO PONIZEJ 130.000,00 Zt

ZAMIESAC ..ooviviiieieeeeeeieeeee, Loiiiiinnnns r.
Rodzaj wydatku Nr faktury (rachunku) Data Roboty Ustugi Dostawy Uwagi
faktury budowlane w zt netto w zt netto
(rachunku) w zt netto
RAZEM

Sporadzit:

imiginazwisko e

podpis Naczelnika Wydziatu



