Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 417/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 27.10.2016 roku

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH O WARTO SCI NIEPRZEKRACZAJ ACEJ

KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY — PRAWO ZAMOW IEN PUBLICZNYCH

zwany dalej,, Regulaminem”

§ 1 Zasady ogolne

Regulamin  stosuje sie do udzielania zaméwien publicznych o warto$ci

nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zmianami), zwanych dalej

LZamowieniami”.

Przy udzielaniu zamoéwienh nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcOw oraz
przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
Srodkéw publicznych w spos6b celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadow.

Zamowienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizmow

finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem odrebnych

wytycznych wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb
udzielania takich zamowien.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg pracownicy Urzedu Miasta

i Gminy Murowana Goslina, ktérzy wykonujg czynnosci zwigzane z udzieleniem

zaméwienia zapewniajgc bezstronnosé i obiektywizm.

8§ 2 Ustalenie szacunkowej warto  $ci zamoéwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoOwienia pracownik merytoryczny szacuje

Z nalezytg starannoscig wartos¢ zamdwienia, w szczegoélnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamodwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie i planie finansowym Miasta i Gminy Murowana

Goslina.

Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug.

Szacunkowg wartos¢ zamoOwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu

€0 najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamodwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdéwienia, z uwzglednieniem wskaznika



wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego.
Szacunkowg wartos¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.
Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug
sredniego kursu ziotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzagdzeniu Prezesa
Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien
publicznych.
Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowe.
Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamoéwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§ 3 Wybor wykonawcy

Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza pracownik merytoryczny w jednej lub

w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcoOw, z zastrzezeniem ust. 2,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcéw.

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 zamawiajgcego.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zaméwienia,

4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne Kkryteria,

gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty,

w szczegolnosci:

1) jakos¢, w tym parametry techniczne, wlasciwosci estetyczne i funkcjonalne,

2) aspekty srodowiskowe, w tym efektywnos$¢ energetyczna przedmiotu zamdéwienia,

3) aspekty spoteczne, w tym integracja zawodowa i spoteczna oséb, o ktérych mowa
w art. 22 ust. 2 ustawy Prawo zamowien publicznych, dostepnos¢ dla oséb
niepetnosprawnych lub uwzglednianie potrzeb uzytkownikow,

4) aspekty innowacyijne,

5) organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie oséb wyznaczonych do realizacji
zamdwienia, jezeli mogg miec znaczgcy wplyw na jakos¢ wykonania zaméwienia,

6) serwis posprzedazny oraz pomoc techniczna, warunki dostawy, takie jak termin
dostawy, sposob dostawy oraz czas dostawy lub okres realizacji.

8 4 Udzielenie zamoéwienia

Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.



Decyzja o udzieleniu zamowienia nalezy do kierownika referatu lub osoby nadzorujace;j

referat w przypadku gdy pisemny wniosek o udzielenie zamowienia publicznego zostat

sporzadzony przez kierownika referatu.

Kierownik referatu lub osoba nadzorujgca referat, podejmuje decyzje o udzieleniu

zaméwienia na podstawie pisemnego wniosku pracownika merytorycznego lub

kierownika referatu o udzielenie danego zamodwienia, zwanego dalej ,,wnioskiem”,

sporzadzonego wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do regulaminu.

Whniosek o udzielenie zamowienia zawiera w szczegolnos$ci:

1) szacunkowg warto$¢ zamowienia w ztotych i euro,

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

3) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

4) cene lub cene i inne kryteria wybranej oferty.

Do wniosku o udzielenie zamowienia nalezy dotaczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej

czynnosci wyboru wykonawcy.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamowienia przez kierownika referatu lub

osobe nadzorujgcg referat, pracownik merytoryczny lub kierownik referatu przygotowuje

projekt umowy zgodnie z procedurg elektronicznego obiegu uméw okreslong odrebnym

zarzagdzeniem.

Udzielenie zamoOwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe

podpisuje kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w 8§ 3 ust. 1 pkt 1)

Regulaminu, informacje o udzieleniu zamowienia zamieszcza sie na stronie internetowej

zamawiajgcego niezwiocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano

w sposob, o ktorym mowa w 8 3 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacje o udzieleniu

zamoOwienia przekazuje sie niezwtocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy

odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zamowienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko,

siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene lub cene

i inne Kkryteria wybranej oferty.

§ 5 Zasady dokumentagciji

Pracownik merytoryczny lub kierownik referatu dokumentuje czynnosci ustalenia
szacunkowej wartosci zamoOwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia
zamdwienia w sposb6b pozwalajgcy na ich weryfikacje pod kgtem zachowania zasad,
o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje
pracownik merytoryczny lub kierownik referatu zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

§ 6 Odst gpienie od stosowania Regulaminu

Wylaczeniu ze stosowania ponizszej procedury podlegajg zamowienia:

a) ktérych koniecznosé wykonania wynika z pilnego trybu, nagtego lub awaryjnego,
wymagajgcego jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub
specyfike przedmiotu zamowienia, z zastrzezeniem ust. 2 i 3;

b) ktore z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze moga by¢ swiadczone
tylko przez jednego wykonawce, z zastrzezeniem ust. 2i 3;



c) dotyczace zakupdw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Urzedu
w szczegolnosci takich jak: paliwo, prenumerata, szkolenia, kwiaty, s$rodki
czystosci, art. spozywcze;

d) dotyczace przediuzania licencji oprogramowania komputerowego;

e) dotyczace ogloszeh prasowych, ktérych zamieszczanie wynika z innych ustaw;

f) ktérych warto$¢ nie przekracza 10 000 zt brutto.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 a) i b), dokumentuje sie
w postaci notatki stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy
w szczegOlnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania
Regulaminu.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych,
w szczegoblnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych
z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania zamoéwien
wspéifinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.



