Zalgcznik nr 1
do Zarzqdzenia nr 216
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 16.12.2025r.

REGULAMIN

udzielania zamowien, ktorych wartos$¢ nie przekracza kwoty wskazanej w art. 2

1)

2)

3)

4)

5)

ust. 1 pkt 1) ustawy Prawo Zamowien Publicznych

§1

Regulamin niniejszy okresla zasady udzielania zamowien przez Gming Miejska
Chojnice, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1)
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

zasady prowadzenia postepowania oraz sporzadzania dokumentacji niezb¢dnej do jego

udzielenia.

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:

a) zachowania wuczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow,
przejrzystosci 1 proporcjonalnosci,

b) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkéw publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminowgq realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru
metod i $srodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow

Zamowienia wspotfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepisdéw prawnych i dokumentoéw okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonuja pracownicy jednostki

zapewniajacy bezstronnos$¢ i obiektywizm.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1))

2)

3)

4)

zamOwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang migdzy
zamawiajagcym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego
od wybranego wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub uslug o warto$ci nie
przekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy pzp,

zamoOwieniu wspotinansowanym przez Uni¢ Europejska — nalezy przez to rozumied
umowe odptatng zawierang migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem
jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy robdt budowlanych,
dostaw lub uslug o wartosci nie przekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt
1) pzp wspotfinansowane ze srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej,

wydzialach merytorycznych — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty oraz
samodzielne stanowiska, o ktérych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Chojnicach, odpowiedzialne za przygotowanie materialdow do wszczgcia
postepowan o udzielenie zamoéwien,

platformie zakupowej - nalezy przez to rozumie¢ system elektroniczny
platformazakupowa.pl za pomoca ktérego moga by¢ prowadzone postepowania.



§3

Udzielajac zaméwienia Gmina Miejska Chojnice winna faktycznie posiada¢ lub miec
zagwarantowane S$rodki przeznaczone na sfinansowanie zamoOwienia. Pracownik
merytorycznego wydziatu, referatu oraz samodzielnego stanowiska zobowigzany jest uzyskac
ustne zapewnienie Dyrektora Wydziatu lub Skarbnika Miasta lub Dyrektora Wydziatu
Finansowego o posiadaniu niezbgdnych na ten cel srodkéw finansowych.

§ 4

1) W przypadku zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 50.000 PLN (bez VAT) nie obowigzuja procedury opisane w
niniejszym regulaminie.

§5

1) Merytoryczny wydzial sporzadza opis przedmiotu zamowienia i ustalenie wartosci
zamoOwienia 1 w pisemnym wniosku wg zalacznika nr 1, przekazuje do dyrektora
wydzialu i1 specjalisty ds. zaméwien publicznych w celu zatwierdzenia. Ponadto
merytoryczny wydziat okresla kryteria oceny ofert, termin wykonania zaméwienia i
wszelkie inne elementy przedmiotu zamdwienia.

2) Przed udzieleniem zamodwienia nalezy dokona¢ ustalenia warto$ci zamowienia.
Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezyta starannos$cia:

a) w przypadku dostaw lub ustug podstawa ustalenia wartos$ci zamoéwienia jest:

- analiza cen rynkowych

- analiza wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie 12 miesiecy

poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika

wzrostu cen towarow 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gltownego

Urzedu Statystycznego

- analiza cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez

zamawiajacego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych

analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow 1

ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego.

b)w przypadku robot budowlanych podstawa ustalenia warto$ci zamoOwienia jest

kosztorys inwestorski.

3) Dokumenty potwierdzajace dokonanie analizy cen rynkowych to w szczeg6lnosci:

a) zaproszenia do ztozenia ofert cenowych skierowane do potencjalnych wykonawcow

(badz potwierdzenie umieszczenia ogloszenia o zamowieniu na stronie internetowej lub

platformie zakupowej) wraz z otrzymanymi ofertami,

b)dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku moga przyja¢ forme: pisma, wydruku listu

elektronicznego, wydruku strony internetowej przedstawiajacej oferte lub informacje

handlowg (zawierajace date wydruku), oferty lub informacji handlowej przestanej przez
wykonawcow z wlasnej inicjatywy,

c)cenniki powszechnie dostepnych robot budowlanych, dostaw 1 ustug,

d)notatka potwierdzajaca przeprowadzenie rozmow telefonicznych z potencjalnymi

wykonawcami nie bedzie uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku.

4) Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamoOwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.



1)

2)

3)

4)

§6

W przypadku udzielania zaméwienia, o ktérym mowa w niniejszym regulaminie

wszczecie postepowania nastepuje poprzez:

a) przekazanie przez odpowiedzialnego merytorycznie pracownika zaproszenia do
zlozenia ofert cemowych do co najmniej do trzech wykonawcow (droga
pocztowa, e-mailem, itp.), wzor stanowi zal. Nr 2 do niniejszego regulaminu;

b) umieszczenie przez odpowiedzialnego merytorycznie pracownika ogloszenia o
zamoOwieniu na stronie internetowej zamawiajgcego, wzor stanowi zal. Nr 2 do
niniejszego regulaminu;

c) postgpowanie opisane w pkt 1)a) i 1)b) mozna rowniez przeprowadzi¢ za
posrednictwem platformy zakupowe;.

W zaproszeniu do ztozenia ofert cenowych lub w ogloszeniu powinno znalez¢ si¢ co

najmniej:

a) okreslenie zamawiajacego,

b) opis przedmiotu zamowienia,

c¢) termin wykonania zamowienia,

d) kryteria oceny ofert,

€) sposob, miejsce oraz termin sktadania ofert,

f) wzoér umowy lub warunki umowy

Postepowanie za posrednictwem platformy zakupowej przeprowadza si¢ na stronie
internetowej www.platformazakupowa.pl/chojnice (www.miastochojnice.pl, link —
Platforma zakupowa)

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ udzielenia zamowienia w przypadku, gdy:

a) wplynely co najmniej 2 wazne oferty, po zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w ust. la),

b) odpowiedzi na zamieszczone na ogolnodostepnej stronie internetowej ogloszenie o
zamowieniu zostanie ztozona co najmniej jedna wazna oferta,

c) w przypadku, gdy, przy zastosowaniu procedury opisanej w pkt 1)a) nie wptynetly
zadne oferty lub ztoZzono jedng ofert¢ dopuszcza si¢ przy ponownym zastosowaniu
tej procedury wybor wykonawcy, gdy zostanie ztozona co najmniej jedna wazna
oferta,

d) w przypadku przeprowadzenia postgpowania za posrednictwem platformy
zakupowej dopuszcza si¢ mozliwos¢ udzielenia zamowienia gdy zostanie ztozona
jedna wazna oferta.

5) Dopuszcza si¢ sktadanie ofert rowniez za pomoca poczty elektroniczne;.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji oferowanych cen.

W przypadku, gdy zostaty ztozone co najmniej 2 (lub wigcej) oferty, zamowienie zostanie
udzielone wykonawcy, ktory po uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego w
zakresie przedmiotu zamowienia, zaoferowat najkorzystniejsza ofert¢ tzn. ofertg, ktora
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu 1 innych kryteriow odnoszacych si¢
do przedmiotu zamowienia publicznego lub z najnizsza ceng lub kosztem, gdy jedynym
kryterium oceny jest cena lub koszt.

Czynnosci, o ktorych mowa powyzej, nalezy udokumentowac sporzadzajac ,,Zestawienie
ofert” wg zatgcznika nr 3.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ jednoosobowego otwarcia ztozonych ofert.

6)
7)

8)

9)

§7



1) Udzielenie zaméwienia, ktorego wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 40.000 zt
wymaga sporzadzenia umowy w formie pisemnej. W innych przypadkach umowy moga
by¢ zawierane w formie pisemnej lub przez okreslenie pisemne warunkow zaméwienia.

2) Wymog zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umoéw, dla ktoérych ogdlnie
przyjeta praktyka jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemnej (np.
zakup biletow). W takim przypadku nalezy uprawdopodobni¢ zawarcie umowy,
w szczegolnosci poprzez przedstawienie dowodu ksiggowego w rozumieniu przepisOw
o rachunkowos$ci. Zakres zamoOwienia nalezy potwierdzi¢ w szczegdlnoSci poprzez
zachowanie dokumentacji dotyczacej zlecenia zamowienia. W przypadku szkolen nalezy
zachowa¢ program szkolenia (dopuszczalny jest wydruk z dokumentdow w wersji
elektronicznej).

3) Umowy:

a) nie mogg wykracza¢ poza zakres przedmiotu zamowienia,
b) moga by¢ zawierane wylacznie na czas oznaczony,
¢) winny by¢ zaakceptowane przez Radc¢ Prawnego.

§8

Stosowanie postanowien § 6 wylacza si¢ jezeli:
1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce:
a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych
przepisow,
¢) w przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie dzialalnosci tworczej lub artystycznej;
2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje nie wynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie mogl on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zaméwienia;
3) przedmiotem zamowienia s3:
- dostawy wody za pomocg sieci wodociggowe] lub odprowadzanie $ciekoéw do sieci
kanalizacyjnej,
- dostawy gazu z sieci gazowej,
- dostawy ciepla z sieci cieplowniczej,
- ushugi przesylowe energii elektrycznej, ciepta i1 paliw gazowych.

§9
Przestrzeganie wymogow, o ktorych mowa powyzej powinno by¢ udokumentowane (m.in.
przechowywane powinny by¢ dokumenty zwigzane z wyborem wykonawcy, np.
ogloszenia/zaproszenia do zlozenia ofert cenowych, oferty, dokumenty potwierdzajace
przeprowadzenie dokonania analizy cen rynkowych. umowy). Obowigzek przechowywania 1
zabezpieczenia dokumentacji wraz z zalacznikami przez okres 4 lat spoczywa na
odpowiedzialnym merytorycznie pracowniku.

§ 10

1) W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podjac
decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2) Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w
postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego.
W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace
odstgpienie od stosowania Regulaminu.



3) Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w
szczegblnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z
przepisow prawnych i1 dokumentéw okreslajagcych sposdb udzielania zamowien
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmoéow finansowych.

§ 11

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postgpowania.

§12

Nie pozniej niz w terminie 25 dni od dnia przyjecia budzetu merytoryczne wydzialy
zobowigzane s3 sporzadzi¢ plan postgpowan o udzielenie zamowien, jakie przewiduja
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym o warto$ci od 50.000 PLN do kwoty wskazanej w
art. 2 ust. 1 pkt 1) pzp, wzor stanowi zal. Nr 4 do niniejszego regulaminu i przekaza¢ go do
specjalisty ds. zamdwien publicznych w celu sporzadzenia planu zamowien Gminy Miejskiej
Chojnice.

§ 13

Zamawiajacy sporzadzajac roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach, zwane dalej
»sprawozdaniem”, zamieszcza w nim rowniez informacj¢ o zamdwieniach wytaczonych na
podstawie niniejszego regulaminu, zgodnie z obowigzujaca ustawa Prawo zamoéwien
publicznych. Dane do sprawozdania wydzialy, referaty oraz samodzielne stanowiska
zobowigzane sg przekazaé¢ do specjalisty ds. zamowien publicznych celem jego sporzadzenia.

§ 14
Do postgpowan wszczetych przed wejSciem w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢
przepisy dotychczasowe.

§ 15

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem nalezy stosowac przepisy ustawy
Prawo Zamowien Publicznych.



Zalacznik nr 3
Znak Sprawy .........ocoeeiiiiinnnn..

Zestawienie ofert

Dotyczy ZamOWICNIA PRI ..ouuenini ittt

Zaproszenie do zloZenia ofert cenowych przekazano do:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Uwagi
1.
2.
3.

(ewentualnie: zaproszenie do zlozenia ofert cenowych ogloszono na stronie internetowej
zamawiajacego dnia ............... )

Dodnia..........ooevieinnt. wptynety nastepujace oferty:

Nazwa i adres wykonawcy Cena oferty Uwagi

Przeprowadzono/nie przeprowadzono negocjacje z wykonawcami

Wybrano oferte najkorzystniejszq SPOSFOA W/W B]. ... ....cc e veres eeeiieieeie et

/Podpis wraz z pieczqtkq osoby odpowiedzialnej
za prowadzenie postegpowania/

Zatwierdzam:

/ podpis wraz z pieczqtkq Burmistrza
lub osoby upowaznionej/



Zalacznik nr 1
WNIOSEK
O DOKONANIE ZAKUPU / DOSTAWY/ USLUGI / WYKONANIA ROBOT BUDOWLANYCH*
O WARTOSCI SZACUNKOWE]
do kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy Prawo Zamowien Publicznych

Chojnice, dnia ..........ccccn......
wnioskodawca
1. Nazwa przedmiotu zamdwienia (szczegotowy opis):
2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
WATTOSE TIETEO ...eeeneentetiete ettt ettt et et e et et e e s e st et e eb e eaeestea e et e es e et e sbeeteemeenseeseeseense s eseemeenseeneensesseaseeneans zt
podatek VAT ....cccoovviiiiiee, zt
WATLOSC DIULLO ..ttt ettt et et e e s et st e et ebeenbe et e e bt enteenteenteentennbeenseeseenseenseenseans 7k
(STOWNEE ZEOLYCR: ..ottt et et et ettt eat e st e e teesbe e s bt e be e seens )
Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonano w dniu ............ S e S e okreslonego na
POASEAWIC! ...ttt ettt ettt et et e bt e e e bt et e enbeeateeateemteenteeneeeabeanseenseeaseenseenseenseeaseeaseenbeenseenseanseans
Osoba / osoby* dokonujace ustalenia warto$Ci ZAMOWIETIIAT .......cceevvirierierienieniniceeeenieee e
1. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zaméwienia:
L) ettt h e e h e et ettt e h e e sh e sh e e bt e bt e e he e eh e e bt e et e bt e bt e ebeesht e et e sheesabeeae
(imi¢ i nazwisko)
) OSSPSR
(imi¢ i nazwisko)
Zamowienie wynika z planu finansowego na rok ................
Dzial: .....cccocvveen. Rozdziat ...........cc........... § e Numer zadania: .................
NAZWA ZAAAINIA ...ecuviiiiiieciiieieee ettt e et e et et e et e e eteeesase e tseeasseeesseeeasesesssessseseasseeasssesseeesseennns
(podpis i piecze¢ osoby sporzadzajacej wniosek)
zatwierdzam:
Dyrektor Wydziatu ..........cccoeeneee.
Specjalista ds. zamowien publicznych......................



Zalacznik nr 2
ZNnak SPrawy .......coevvineenennenn.

OGLOSZENIE/ZAPROSZENIE DO ZE.OZENIA OFERT CENOWYCH

O WARTOSCI NIE PRZEKRACZAJACEJ
kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych

Gmina Miejska Chojnice, Stary Rynek 1, 89-600 Chojnice, zaprasza do zlozenia oferty
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy Prawo Zamowien Publicznych

Do postgpowania nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo Zamédwien Publicznych z dnia
11 wrzesnia 2019 r. - art. 2 ust. 1 pkt 1) pzp

ROBOTY BUDOWLANE/DOSTAWY/USLUGI — wybra¢ wlasciwe

ZAMAWIAJACY:
Urzad Miejski , ul. Stary Rynek 1, 89-600 Chojnice, woj. pomorskie, tel. 052 3971800
Adres strony internetowej zamawiajacego: www.miastochojnice.pl

OKRESLENIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Nazwa nadana zaméwieniu przez zamawiajacego:

Ewentualnie - warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu oceny ich spehiania
a takze informacja o o$wiadczeniach lub dokumentach, jakie maja dolaczy¢ do oferty
wykonawcy w celu potwierdzenia spetniania warunkow zamawiajgcego

Kryterium oceny ofert: najnizsza cena
ewentualnie — sposob liczenia punktoOw........................

Termin skladania ofert: ........................ godzina .............oeeeeinnnnn.
miejsce: Urzad Miejski w Chojnicach, Stary Rynek 1, 89-600 Chojnice - Biuro Podawcze -
Informacja pok. 306.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia post¢gpowania:
- w przypadku braku $rodkéw
- z innych przyczyn
Zalacznik — wzor umowy
Burmistrz Miasta Chojnice



