ZARZADZENIE NR 853/2022 )
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 13 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
mniejszej niz 130 000 ztotych netto

Na podstawie art. 28 g ust. 1 pkt 1 w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.) oraz art. 44 ust. 4 ustawy z dnia
27 sierpnia 2008 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz.1634 ze zm.) w zwigzku
z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U.
z 2022 r. poz. 1710 ze zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Murowana Goslina zarzadza, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci mniejszej niz
130 000 ztotych netto w brzmieniu zatgcznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 417/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina z dnia
27 pazdziernika 2016 r w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
o wartosci ponizej 30 tys. euro w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina, Zarzadzenie nr
491/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina z dnia 14 lutego 2017 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu stosowania ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Miasta
i Gminy Murowana Goslina, Zarzadzenie nr 492/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Murowana
Goslina z dnia 14 lutego 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zespotu do nadzoru
nad realizacjq udzielonego zamodwienia w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina oraz
Zarzadzenie nr 443/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina z dnia 5 grudnia 2016 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji przetargowej w Urzedzie Miasta i Gminy
Murowana Goslina.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Murowana Goslina.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 4 Regulaminu, ktory
wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 853/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 13 grudnia 2022 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 ziotych
netto

Rozdziat 1.
Postanowienia ogoélne

8§ 1. 1. Niniejsze zasady regulujq realizacje zamowien wytgaczonych z obowigzku stosowania
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamodwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710
ze zm.)- dalej PZP, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1), zwanych w dalszej tresci
"zamowieniami".

2. Uzyte w niniejszym Regulaminie pojecia: cena, dostawa, ustuga, robota budowlana,
zamowienie, kierownik zamawiajacego, zamawiajacy, wykonawca majg znaczenie takie, jak
wynika z art. 7 PZP.

8§ 2. 1. Kazde postepowanie w sprawie wyboru wykonawcy zamdwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania.

2. Odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie postepowania w trybie okreslonym niniejszym
Regulaminem spoczywa na Kierowniku komorki organizacyjnej - merytorycznie wtasciwej dla
danego zamowienia.

3. Przed rozpoczeciem procedury zakupowej, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacje zadania, przeprowadza analize potrzeb Zamawiajacego, ktorej zasadniczym celem jest
zbadanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb =z wykorzystaniem zasobow
witasnych lub w inny sposob niz przez udzielenie zamoéwienia.

4, Zamoéwienia udzielane na podstawie procedur okreslonych niniejszym Regulaminem nalezy
realizowac W sposOb gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow oraz przy optymalnym doborze metod
i srodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celdw.

5. Zamowienia wspoffinansowane ze S$rodkdéw zewnetrznych udzielane sg na podstawie
niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania takich zamodwien. W przypadku rozbieznosci
pomiedzy postanowieniami niniejszego Regulaminu a wytycznymi dotyczacymi zamodwien
wspétfinansowanych ze sSrodkdw zewnetrznych, zastosowanie znajdujg postanowienia
wytycznych.

6. Zaleca sie, by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan korzysta¢ w mozliwie
najszerszym zakresie z platform elektronicznych stuzacych do obstugi zamoéwien.

§ 3. 1. Regulaminu nie stosuje sie w przypadku:

1) zamoéwien zwigzanych z usuwaniem skutkéw zdarzenia losowego, awarii, szczegodlnie tych
zagrazajacych zdrowiu lub zyciu, lub grozgcych powstaniu szkody znacznych rozmiardow;

2) przegladow gwarancyjnych i okresowych pojazdow, maszyn, urzadzen i budynkow

3) zaméwienia ustug przeprowadzanych przez biegtego w danej dziedzinie zakoriczonych
wystawieniem przez niego opinii, ktdra moze petni¢ funkcje dowodu w postepowaniu;

4) zamowienia na wykonanie badania lub ekspertyzy dla potrzeb postepowania;

5) zaméwien ustug urbanistycznych (w zakresie projektéw decyzji o warunkach zabudowy,
decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego);

6) zamodwien na ustugi audytu wewnetrznego;

7) zamodwien na ustugi opracowania strategicznych dokumentow tj. strategia gminy, wieloletnie
programy, Polityka Bezpieczenstwa Informacji itp.;
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8) zamowien na biezacq obstuge prawng w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu;
9) zamédwien na sSwiadczenie ustug lekarza medycyny pracy i bhp;

10) zamowien zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z przepiséw prawa;
11) zamoéwien zwigzanych z ochrong prawng informacji i systemow informatycznych;

12) zamowien zwigzanych z organizacjg przedsiewzie¢ sportowo - rekreacyjnych i kulturalnych
tj. wystawy, koncerty, konkursy;

13) zamowien zwigzanych z promocjg i reklamg;
14) zamowien ustug cateringowych;

15) zamowien, ktére z przyczyn obiektywnych moga by¢ sSwiadczone tylko przez jednego
wykonawce, tj. dostawy wody, odprowadzanie s$ciekéw, ustugi pocztowe, zakup prasy
branzowej, zakup systemodw teleinformatycznych, oprogramowania, optat wnoszonych do
gestorow sieci i inne podobne;

16) zamowien uzupetniajgcych w przypadkach:

a) udzielenia dotychczasowemu dostawcy ustug Iub robot zamodwien dodatkowych,
nieobjetych zamoéwieniem podstawowym, niezbednych do prawidlowego wykonania
zadania, ktérych zaplanowanie na etapie sporzadzania zamowienia nie dato sie przewidzie¢;

b) zaméwien udzielanych w okresie 3 lat od udzielenia zamodwienia podstawowego
dotychczasowemu wykonawcy ustug, dostaw lub robdét budowlanych, polegajacych na
powtdrzeniu tego samego rodzaju zamodwienia, jezeli zamowienie podstawowe zostato
udzielone w trybie ogtoszenia o zamodwieniu publicznym, a zamodwienie uzupetniajace byto
przewidziane z ogtoszeniu o0 zamodwieniu publicznym ijest zgodne z przedmiotem
zamowienia podstawowego.

2. Na umotywowany wniosek kierownika komdrki organizacyjnej, merytorycznie
odpowiedzialnej za realizacje zamdwienia, Kierownik zamawiajgcego moze wyrazi¢ zgode na
odstgpienie od stosowania zasad okreslonych niniejszym Regulaminem i dokona¢ zamowienia po
przeprowadzeniu negocjacji tylko z jednym wykonawca.

8 4. 1. Podstawa udzielenia zamédwienia powyzej 10 000 zt netto jest umowa sporzadzona
przez pracownika merytorycznego i zatwierdzona przez jego bezposredniego przetozonego,
nastepnie podpisana przez Kierownika zamawiajgcego przy kontrasygnacie Skarbnika badz osoby
upowaznionej.

2. Umowa otrzymuje numer porzadkowy, zgodny z rejestrem umoéw, prowadzonym przez
sekretariat Burmistrza w formacie: nr umowy/symbol komérki/rok, np. 56/S0/2022.

3. Dokumentacje z postepowania o udzielenie zamdwienia przechowuje sie w komodrce
organizacyjnej realizujgcej zamdwienie.

Rozdziat 2.
Szacowanie wartosci zamowienia

8§ 5. 1. W celu ustalenia, czy rzeczywista tgczna warto$¢ zamowienia tego samego rodzaju
nie przekracza kwoty, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 PZP, Kierownik Biura Zamoéwien
Publicznych sporzadza zbiorcze zestawienie planowanych zamdwien.

2. Zbiorcze zestawienie planowanych zamdwien sporzgdzane jest na podstawie przedtozonych
przez Kierownikow Referatdw i pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy,
czastkowych zestawien planowanych zaméwien, przy czym:

a) zestawienie powinno byc¢ sporzadzone do 10 stycznia danego roku budzetowego
b) zestawienie powinno zawiera¢ rodzaj, szacunkowg wartos¢ i termin planowanego zamowienia

c) w zestawieniu nie uwzglednia sie zamdwien ponizej 10 000 ztotych netto.
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3. W przypadku stwierdzenia, ze tgczna warto$¢ zamdwienia tego samego rodzaju, planowana
do realizacji w danym roku budzetowym, przekracza kwote 130 000 zt netto, udzielenie
zamowienia realizowane jest zgodnie z PZP i ujete zostaje w planie postepowan o udzielenie
zamowien, o ktérym mowa w art. 23 PZP.

8§ 6. 1. Warto$¢ szacunkowg zamowienia ustala sie zgodnie z postanowieniami Rozdziatu
5 PZP.

2. Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia nalezy do obowigzkéw pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamowienia.

3. Procedury udzielania zamowien stosuje sie w nastepujacych przedziatach wartosci:
1) Zaméwienia o wartosci nieprzekraczajacej 25 000 ztotych netto,

2) Zamowienia o wartosci réwnej lub wyzszej 25 000 ztotych netto, ale mniejszej niz
65 000 ztotych netto,

3) Zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej 65 000 ztotych netto, ale mniejszej niz 130 000 zt
netto.

Rozdziat 3.
Procedury udzielanie zamoéwienia

§7.1. W przypadku zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej 25 000 ztotych netto,
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania dokonuje analizy rynku w celu
wybrania takiego wykonawcy, ktory zapewni odpowiednig jakos$¢ i cene przedmiotu zamédwienia
przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego.

2. Zamowienia dokonuje sie w formie pisemnej, poprzez przygotowanie:
a) zlecenia - w przypadku zamodwien do 10 000 ztotych netto, lub
b) umowy - w przypadku zamdwien powyzej 10 000 ztotych netto

- opisujac w sposob wyczerpujacy zakres zamodwienia,

3. Dokumentacje z postepowania o udzielenie zaméwienia przechowuje sie w komorce
organizacyjnej realizujacej zamdwienie.

4. Wytonienie Wykonawcy zamoéwienia moze odbywaé sie w oparciu o zasady okreslone dla
zamowien powyzej wartosci 25 000 zfotych netto.

8§ 8. 1. W przypadku zaméwienia o wartosci rownej lub wyzszej 25 000 ztotych netto, ale
mniejszej niz 65 000 ztotych netto, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
zadania sporzadza zapytanie ofertowe, z uwzglednieniem danych o ktéorych mowa w § 10
Regulaminu i zaprasza do skfadania ofert co najmniej dwdch potencjalnych wykonawcéw.

2. Zaproszenie do skiadania ofert odbywa sie w formie pisemnej, poprzez przestanie
zapytania ofertowego potencjalnym wykonawcom drogg mejlowa, epuap, na adres elektroniczny
lub na adres siedziby. Termin na ztozenie oferty nie moze by¢ krotszy niz 5 dni od przestania
zapytania potencjalnym wykonawcom.

3. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje sie sposrod ofert spetniajacych warunki udziatu
w postepowaniu.

4. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, Ze zostaty
ztozone oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
zamowienia wzywa wykonawcéw, ktoérzy ztozyli oferty, do ztozenia w wyznaczonym terminie
dodatkowych ofert.

5. Jezeli w postepowaniu zostanie ziozona tylko jedna oferta, decyzje o jej wyborze lub
odrzuceniu podejmuje Kierownik zamawiajgcego.

6. Z postepowania sporzadza sie protokdt z uwzglednieniem danych zawartych w § 10
ust. 1 pkt 3 Regulaminu.

7. Wytonienie Wykonawcy zamdwienia moze odbywac sie w oparciu o zasady okreslone w § 9
Regulaminu.
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8§ 9. 1. W przypadku zamédwienia o wartosci rownej lub wyzej 65 000 ztotych netto, ale
mniejszej niz 130 000 ztotych netto, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
zadania sporzadza zapytanie ofertowe z uwzglednieniem danych o ktérych mowa w § 11
Regulaminu i zamieszcza je na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy
Murowana Goslina, na co najmniej 7 dni kalendarzowych oraz opcjonalnie na elektronicznej
platformie stuzacej do obstugi zamodwien.

2. W przypadku postepowania prowadzonego w formie elektronicznej, w zapytaniu ofertowym
zamieszcza sie informacje, wskazujac adres platformy elektronicznej na ktérej prowadzone jest
postepowanie.

3. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje sie sposrod ofert spetniajacych warunki udziatu
w postepowaniu.

4. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze zostaty
ztozone oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
zamoOwienia wzywa wykonawcéw, ktérzy ziozyli oferty, do ztozenia w wyznaczonym terminie
dodatkowych ofert.

5. Jezeli w postepowaniu zostanie ziozona tylko jedna oferta, decyzje o jej wyborze lub
odrzuceniu podejmuje Kierownik zamawiajgcego.

6. Z postepowania sporzadza sie protokot z uwzglednieniem danych zawartych w § 10
ust. 1 pkt 3 Regulaminu.

Rozdziat 4.
Postepowanie z ofertami

§ 10. 1. Postepowanie z ofertami ztozonymi w formie papierowej:

1) oferty ztozone w ramach danego postepowania sa ewidencjonowane w sekretariacie
w rejestrze ofert, a nastepnie po dacie uptywu terminu do sktadania ofert, przekazywane
w oryginalnych, zamknietych kopertach pracownikowi merytorycznie odpowiedzialnemu za
wykonanie zadania.

2) Oferty otwierane sg przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zadania
w obecnosci co najmniej dwoch innych pracownikow urzedu, ktérzy razem tworza zespot
oceniajacy oferty.

3) Z postepowania z otwarcia ofert pracownik merytorycznie odpowiedzialny sporzadza
protokot, ktory zawiera co najmniej:

a) informacje o nazwie zamodwienia,
b) wartosci szacunkowej zamodwienia,
C) sposobu zaproszenia do sktadania ofert,

d) zestawienie ztozonych ofert wraz z informacjg o tym, ktdére z nich spetniajg warunki
okreslone w ogtoszeniu, a ktére zostaty odrzucone,

e) wskazanie kwoty, jakg zamawiajacy chce przeznaczy¢ na zadanie,
f) informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty.

4) Protokot, o ktérym mowa w pkt 3), podpisuje zespot oceniajacy oferty oraz Kierownik
zamawiajacego.

5) Wzér protokotu stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

6) Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania przekazuje informacje
o0 wyborze wykonawcy zamoéwienia wszystkim oferentom uczestniczacym w postepowaniu,

a w przypadku postepowan o wartosci wyzszej niz 65 000 ztotych netto, informacje o wyborze
wykonawcy publikuje sie dodatkowo w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu.

2. Postepowanie z ofertami ztozonymi przez platforme internetowg stuzacg do obstugi
zamowien:
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1) Oferty przesytane na platforme zakupowg nie podlegajg ewidencjonowaniu w rejestrze ofert,
poniewaz sg rejestrowane na platformie;

2) Podczas kreowania  postepowania na platformie zakupowej, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacje zadania, zaprasza do oceny ofert co najmniej dwdch innych
pracownikéw, tworzac zespdt oceniajacy oferty;

3) Po otwarciu ofert elektronicznych, pracownicy powotani do zespotu oceniajgcego dokonujg
oceny ofert na platformie zakupowej;

4) Raport, sporzadzony przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego, podpisuje zespdt
oceniajacy oferty oraz Kierownik zamawiajgcego.

5) Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania przekazuje informacje
o wyborze wykonawcy zamodwienia wszystkim oferentom uczestniczacym w postepowaniu,
a w przypadku postepowan o wartosci wyzszej niz 65 000 ztotych netto, informacje o wyborze
wykonawcy publikuje sie dodatkowo w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu.

Rozdziat 5.
Pozostate postanowienia

§ 11. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe i adres Gminy,
2) opis przedmiotu zamowienia,
3) termin i miejsce skfadania ofert (adres urzedu lub platformy zakupowej),

4) sposbéb sktadania oferty, w tym wymadg sktadania oferty pisemnej w zamknietych opisanych
kopertach, gwarantujacych zachowanie zasady uczciwej konkurencji,

5) warunki udziatu w postepowaniu,
6) termin wykonania zamdwienia,

7) imie i nazwisko oraz dane kontaktowe osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie
postepowania,

8) opis kryteriow na podstawie ktérych zostanie dokonany wybér oferty,

8§ 12. 1. Kierownik zamawiajgcego uniewaznia postepowanie o udzielenie zamdwienia bez
wyboru wykonawcy, jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty, lub
b) ztozone oferty sg niezgodne z trescig zapytania ofertowego, lub

c) najkorzystniejsza oferta przewyzsza kwote, ktdrg zamawiajacy zamierzat przeznaczy¢ na
realizacje zadania i nie ma mozliwosci zwiekszenia srodkéw finansowych, lub
d) istniejg inne wazne powody nieudzielenia zamdwienia.
2. Oferent nie moze wnosi¢ do Zamawiajacego zadnych roszczen z powodu uniewaznienia
postepowania bez wyboru Wykonawcy zamédwienia.

8§ 13. Kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych oraz osoby zajmujace
samodzielne stanowiska pracy zobowigzane s do prowadzenia rejestru zamowien
i niezwtocznego poinformowania Kierownika Biura Zamoéwien Publicznych o przekroczeniu kwoty
130 000 ztotych netto na zamdwienie tego samego rodzaju.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

Protokoét (wzér)

(nazwa zadania)
Wartos$¢ szacunkowa zamoOWIENIa: ...v.vuvuiuiuiuiniiiniiiniiinenanianans zt netto.
Wykonawcy zostali zaproszeni do sktadania ofert poprzez (niepotrzebne skresli¢)
* powiadomienie drogq elektroniczng
* wystanie zaproszenia poczta tradycyjng
* umieszczenie zaproszenia do publicznej wiadomosci na stronie urzedu

3. Zestawienie ztozonych ofert:

nazwa oferenta zaoferowana spetnia nie spetnia
cena brutto warunki warunkdéw
formalne formalnych

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty

Na wykonanie zadania Zamawiajacy zamierzat przeznaczyC: ......coevvvvvievrenenennns zi/brutto,
zgodnie z planem finansowym na rok ............

Zamoéwienie bedzie finansowane ze srodkéw wg klasyfikacji budzetowej: .....coovvvvivviiinnnnns

Zespot oceniajacy dokonat wyboru najkorzystniejszej oferty. Wykonawca zamowienia bedzie:

Zatwierdzenie wyboru oferenta przez Kierownika Zamawajgcego: .....c.oovvieviniinernnnns
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