Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.194.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy
o wartoSci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1)
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§1
1. Regulamin okresla wewngtrzng organizacj¢ postpowan w sprawach o udzielanie zamdwienia
publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane, o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w
art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy zdnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych.
Do udzielania powyzszych zamoéwien nalezy stosowa¢ postanowienia niniejszego Regulaminu.
3. Wydatkowanie $srodkéw powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw i optymalnego doboru metod i srodkéw
stuzacych osiagnigciu zatozonych celow oraz w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan, przy
zachowaniu odpowiednich przepiséw, w tym w szczego6lnosci:
— zasad zawartych w art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. 22025 r. poz. 1483),
— zasad zawartych w art. 17 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1484),
—  przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2024
1. poz. 1320 z pdzn. zm.), zwanej w dalszej czgsci ustawa Pzp.

§2
Ilekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:
1) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Mrocza reprezentowang przez Burmistrza Miasta
1 Gminy Mrocza lub osoby przez niego upowaznione,
2) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza,
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Mroczy,
4) Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio kierownika referatu
Urzgdu Miasta i Gminy w Mroczy (lub rownorzednego),
5) Stanowisku ds. zamowien - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko majace w zakresie realizacj¢ zadan
w zakresie zamowien publicznych,
6) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowoS$ci prawnej, ktdra ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienia publicznego, zlozyta
ofertg lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego,
7) Wnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy w
Mroczy sktadajace zapotrzebowania na dostawy, ustugi, roboty budowlane,
8) Zamowieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane mi¢dzy zamawiajacym
a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,
9) Warto$ci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towarow i ustug (VAT), ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia,
10) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

Rozdzial 2
Organizacja zaméwien publicznych
o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1

§3

1. Za organizacj¢ systemu zamowien publicznych w Urzedzie, odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta
1 Gminy Mrocza.

2. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronno$¢ i obiektywizm.



W Urzedzie funkcjonuje stanowisko majace w zakresie realizacj¢ zamowien publicznych.

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu sprawuje Kierownik Zamawiajacego lub
Wwyznaczona przez niego osoba.

Zamoéwienia wspotfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s3 na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z
przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zamowien. W przypadku
rozbiezno$ci pomig¢dzy postanowieniami niniejszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczacymi
zamowien wspotfinansowanych ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych,
zastosowanie znajduja postanowienia wytycznych.

§4
Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie w sprawie udzielenia zamodwienia
publicznego w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji, rowne traktowanie
wykonawcow, przejrzysto$¢ postpowania oraz proporcjonalno$¢ wymagan.
Przed realizacja wydatku Kierownik komorki organizacyjnej ma obowiazek ustali¢ czy tozsame
zamowienie nie stanowi czgsci sktadowej innego zamowienia podlegajacego ustawie Pzp.
Zamoéwienia udziela si¢ wylacznie Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Za prawidlowy przebieg realizacji zamowienia odpowiada komoérka organizacyjna urzedu, wlasciwa
merytorycznie, wydatkujaca $rodki finansowe w ramach planu finansowego
Postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia jest jawne.
Postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.
Postgpowania o udzielenie zamoéwien publicznych, o ktéorych mowa w § 6 1 8 ust. 1 oraz § 11 ust. 1
przeprowadza si¢ w komorkach organizacyjnych Urzedu.
Postgpowania o udzielenie zamoéwien publicznych, o ktorych mowa w § 9 ust. 1 niniejszego
Regulaminu przeprowadza si¢ na Stanowisku ds. zamoéwien publicznych, z wylaczeniem zamowien
realizowanych w trybie § 11 ust. 1.
Zamobwienia, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 winny by¢ wykonane z nalezytg starannoscia i prawidtowo
udokumentowane.
Rozdzial 3
Ustalenie wartosci szacunkowej

§5
Warunkiem uruchomienia postgpowania oraz udzielenia zamowienia publicznego jest posiadanie
odpowiednich $rodkow finansowych na realizacje¢ przedmiotu zamoéwienia, ktore zostaly ujete w
uchwale budzetowe;.
Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia komorka wnioskujaca szacuje z nalezyta
staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczegd 1nosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo - finansowym.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmnie;j
jednej z nast¢pujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamoOwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamdOwienia, z uwzglgdnieniem wskaznika wzrostu cen towaré6w i ushlug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzgdu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np. w
formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloéci robot budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi.

Podstawa ustalenia warto$ci zamdowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towarow i ushug.

Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala si¢ w ztotych.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki shuzbowe;j
i zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci



zamoOwienia sg w szczegolnosci:
1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania
wydruku),
4) kopie ofert lub umdéw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia)
z okresu poprzedzajagcego moment szacowania wartosci zamowienia.
Niedopuszczalne jest dzielenie i1 zanizanie warto§ci zamowienia w celu ominigcia obowiazku
stosowania ustawy Pzp.
Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje si¢ nie wcze$niej niz 3 m-ce przed dniem wszczgcia
postepowania o udzielenie zamoéwienia w przypadku dostaw i ustug oraz nie wezesniej niz 6 m-cy przed
dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia w przypadku robot budowlanych.

Rozdzial 4
Szczegolowe procedury udzielania zaméwien publicznych

§6
Dla zamoéwien o wartoSci nieprzekraczajacej kwoty 50 tys. zl netto, postanowien niniejszego
Regulaminu nie stosuje si¢.

§7

. Procedure rozpoczyna zlozenie do Kierownika Zamawiajacego wniosku o udzielenie zamdwienia,

zgodnie ze wzorem, o ktérym mowa w § 13 ust. 1.

. Do zlozenia wniosku o udzielenie zamowienia burmistrzowi lub osobom przez niego upowaznionym

uprawnieni sg:

1) sekretarz,

2) skarbnik,

3) kierownik referatu,

4) pracownik na samodzielnym stanowisku pracy.

. W przypadku, gdy udzielenie zamoéwienia tego samego rodzaju bedzie dotyczy¢ kilku komorek

organizacyjnych urzedu (np. na paliwo, srodki czystosci, druki, materiaty biurowe itp.), zbiorcze

zapotrzebowanie sklada komorka organizacyjna, w ktérej szacunkowa warto$¢ zamowienia jest
najwyzsza, uwzgledniajac w zapotrzebowaniu zamoéwienia pozostatych komorek.

. Wniosek o udzielenie zamdwienia podlega zatwierdzeniu przez:

1) skarbnika, ktéry dokonuje wstepnej kontroli, o ktérej mowa w art. 54 ustawy o finansach
publicznych oraz oznacza, ze zamdwienie wynikajace z operacji mie$ci si¢ w planie
finansowym i urzad posiada srodki na jego pokrycie,

2) burmistrza lub osobg przez niego upowazniona, ktory w ten sposob wyraza zgode na udzielenie
zamowienia.

§8
Dla zamowien o wartosci przekraczajacej kwote S0 tys. zI netto, a nieprzekraczajacej kwoty 100
tys. zl netto przeprowadza si¢ telefonicznie, poczta elektroniczng, faksem lub pisemne rozeznanie
cenowe z taka liczbg wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktora zapewni
uczciwg konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty, lecz nie mniej niz 3 (postepowanie
zamKniete), chyba, ze wykonanie przedmiotu zaméwienia oferuje mniejsza liczba wykonawcow

— sporzadzajac jednoczesnie notatke stuzbowa, ktorej wzor stanowi Zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Kryterium wyboru oferty, w zaleznosci od rodzaju zamdwienia, stanowi cena lub cena i inne kryteria,
w tym termin wykonania, funkcjonalnos$¢, koszty eksploatacji, gwarancje, serwis, walory uzytkowe,
estetyczne, jakosciowe, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, doswiadczenie wykonawcy,
poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejsza oferte. W przypadku, gdy jedynym
kryterium oceny jest cena, zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory zaoferowali najnizszg cene.
Notatke, o ktorej mowa w ust. 1 przedstawia si¢ Kierownikowi Zamawiajacego celem zatwierdzenia
i udzielenia zamoéwienia wytonionemu Wykonawcy.



§9
Dla zamowien o warto$ci przekraczajacej kwote 100 tys. zl netto a nieprzekraczajacej kwoty 170
tys. zl netto przeprowadza si¢ rozeznanie cenowe zgodnie z § 10 i 11 z taka liczbg wykonawcow
$wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktéra zapewni uczciwa konkurencj¢ oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, lecz nie mniej niz 3, chyba, ze wykonanie przedmiotu zamoéwienia oferuje
mniejsza liczba wykonawcow.
Procedurg rozpoczyna ztozenie do Kierownika Zamawiajacego wniosku o udzielenie zamowienia, po
zweryfikowaniu przez Stanowisko ds. zamoéwien publicznych, ktérego wzor stanowi Zalgeznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu, celem jego zatwierdzenia.
Do zlozenia wniosku o udzielenie zamowienia uprawnieni sg kierownicy komorek organizacyjnych
oraz osoby pehiace stanowiska samodzielne w Urzedzie.
Whniosek po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego, kierowany jest na stanowisko
ds. zamowien publicznych celem realizacji.
Na Stanowisku ds. zamoéwien publicznych przeprowadza si¢ rozeznanie rynku majgce na celu
wylonienie wykonawcy zamowienia, spelniajagcego mozliwie w najszerszym stopniu wymagania
opisane we wniosku o udzielenie zamdowienia, w szczegolnos$ci analize cen, jakie oferuja wykonawcy
za wykonanie przedmiotu zamowienia.
Wymagania ustala si¢, biorgc pod uwage, ze dokonywanie wydatkow musi nastegpowaé w sposob
zgodny z § 1 ust. 3.

§10
Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego, opisujacego przedmiot
zamoOwienia, z ewentualng propozycja umowy, kierowanego do kontrahentéw w formie pisemnej lub
elektronicznej z podaniem terminu sktadania ofert, albo ogtoszenia o wszczeciu postepowania na stronie
BIP Zamawiajacego.
W przypadku kierowania zapytan ofertowych i sktadania ich mailem, zatgcza si¢ je do protokotu z
postgpowania.
Kryterium wyboru oferty, w zaleznosci od rodzaju zamdwienia, stanowi cena lub cena i inne kryteria,
w tym termin wykonania, funkcjonalnos¢, koszty eksploatacji, gwarancje, serwis, walory uzytkowe,
estetyczne, jakoSciowe, parametry techniczne, aspekty $rodowiskowe, doswiadczenie wykonawcy,
poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte. W przypadku, gdy jedynym
kryterium oceny jest cena, zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory zaoferowat najnizsza ceng.

Rozdzial 5
QOdstapienie od stosowania Regulaminu

§11
W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych charakterem i specyfika zamowienia lub pilng potrzeba
Kierownik Zamawiajacego moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu, z
zastrzezeniem ust. 2 i 3.
Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, zgodnej ze wzorem o ktorym mowa w § 13 ust. 2, podlegajacej zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobg. W notatce stuzbowej nalezy w
szczegolnosci wskaza¢ okolicznos$ci uzasadniajace odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke
shuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamoéwienia.
Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegolnosci dotyczacych
finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych
mechanizméw finansowych.



Rozdzial 6
Udzielenie zamowienia i zasady dokumentacji

§12

1. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.

2. Dokumentacj¢ postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi si¢ w formie pisemne;.

3. Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia sporzadza si¢ notatke stuzbowa lub protokot
o ktérych mowa w § 13 ust. 21i 3.

4. Notatke lub protokét o ktérych mowa w ust. 3 wraz z zalagcznikami przedstawia si¢ Kierownikowi
Zamawiajacego lub osobie przez niego upowaznionej, celem zatwierdzenia i udzielenia zamowienia
wylonionemu Wykonawcy.

5. Po zatwierdzeniu postgpowania o zamowienie publiczne przez Kierownika Zamawiajacego, zawiadomienie
o wyborze oferty najkorzystniejszej przekazywane jest Wykonawcom, ktorzy uczestniczyli w postgpowaniu,
a Wykonawca, ktorego ofert¢ wybrano, jako najkorzystniejsza, wraz z zawiadomieniem otrzymuje
zaproszenie do podpisania umowy.

6. Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, co najmniej jednej waznej oferty.

§13

1. Wzér wniosku o udzielenie zamdéwienia stanowi Zalacznik nr 2 do Regulaminu.

2. Wzér notatki stuzbowej stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Wzor protokotu z postepowania stanowi Zalgcznik nr 3.

4.  Przechowywanie dokumentacji z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego spoczywa na komoérce

organizacyjnej, ktora przeprowadzita postgpowanie.

5. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynno$ci przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od daty

udzielenia zamoéwienia.
Rozdzial 7
Postanowienia koncowe
§ 14

1. Umowy w sprawach zamoéwien publicznych zawierane s w oparciu o ustawe - Kodeks cywilny i inne
obowigzujace przepisy.

2. Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 wymagaja opinii obstugi prawne;j

3.  Umowy podpisuje burmistrz lub upowaznione przez niego osoby.

4. Umowy wymagaja kontrasygnaty skarbnika.

5. W przypadku konieczno$ci aneksowania umow zawartych na podstawie niniejszego Regulaminu, zmiang
umowy przeprowadza komorka organizacyjna urz¢du, ktéra prowadzita postgpowanie w sprawie
zamowienia.

6. Zanaruszenie postanowien niniejszego zarzadzenia pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ porzadkows.

§ 15

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy regulujace zasady
udzielania zamdéwien publicznych, a w szczegdlnosci ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdéwien
publicznych; ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych; ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansé6w publicznych oraz ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. —
Kodeks cywilny.

2. Regulamin obowiazuje wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu Miasta i Gminy w Mroczy.

3. Za przestrzeganie niniejszego Regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami pracownikow
odpowiedzialni sa kierownicy komorek organizacyjnych.

Signed by /

Podpisano przez:

Jarostaw Piotr

Okonek
Sporzadzita

Podinspektor ds. zamoéwien publicznych
/-/ Ewelina Troczynska
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