Zarzadzenie nr 107/2024
Burmistrza Chociwla
z dnia 14 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenie Regulaminu udzielania Zamoéwien Publicznych przez Gming
Chociwel o wartos$ci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zl, w tym takze zaméwien
realizowanych etapami lub w czesciach, przy lacznej ich wartosci do kwoty 130.000 zi
obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Chociwlu.

Na podstawie art. 31 w zwigzku z art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2024 r., poz. 1465), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 z p6ézn. zm.) oraz art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz.U. z 2024 poz. 1320),
zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,,Regulamin udzielania zamowien publicznych przez Gming Chociwel
o wartosci nieprzekraczajacej 130.000 zt, w tym takze zaméwien realizowanych etapami lub
w czeSciach, przy lacznej ich wartosci do kwoty 130.000 zi, obowigzujacy w urzedzie
miejskim w Chociwlu”, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia; dalej zwanym
,Regulaminem”.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Chociwlu do przestrzegania
postanowien zawartych w Regulaminie.

§3

Zobowiazuje Sekretarza Gminy do zapoznania z trescig Regulaminu pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Chociwlu.

§4
1. Uchylam Zarzadzenie Burmistrza Chociwla z dnia 25 stycznia 2021 r. nr
16A/2021, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Do wszezetych i niezakoficzonych postepowan stosuje sie Regulamin w brzmieniu
z dnia 25 stycznia 2021 roku, zgodnie z zarzadzeniem numer 16A/2021.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania. %W %



Zatacznik do zarzgdzenia nr 107/2024
Burmistrza Chociwla z dnia 14.10.2024 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH PRZEZ GMINE CHOCIWEL
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 130.000 ZEL, W TYM TAKZE
ZAMOWIEN REALIZOWANYCH ETAPAMI LUB W CZESCIACH, PRZY
LACZNEJ ICH WARTOSCI DO KWOTY 130.000 ZEL, OBOWIAZUJACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W CHOCIWLU

Chociwel, pazdziernik 2024 r.
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§i.

1. Regulamin okresla ogélne zasady udzielania Zaméwien Publicznych przez Gming
Chociwel realizowanych w Urzedzie Miejskim w Chociwlu, procedury i tryby prowadzenia
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na dostawy, roboty budowlane, ktorych
warto$¢ nie przekracza kwoty 130.000 zi netto, bez podatku VAT; zwanych dalej
Zamowieniami”.

2. Regulamin okresla zasady i procedury oraz obieg dokumentéw zwigzanych
z prowadzeniem postgpowan o udzielenie Zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

doktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
§ 2. Slownik

1. Ilekroé¢ w niniejszym Regulaminie bedzie mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Chociwlu,

2) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Chociwla,

3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

4) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo
zamoOwien publicznych,

5) Warto$ci Zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowita szacunkowg wartos¢
zamowienia, bez podatku od towaréw i ustug (netto),

6) Zaméwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odpliatng (zamoéwienie odplatne)
zawierang miedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez
zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub ustug,

7) Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte z najnizszg ceng lub oferte,
ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow
jakosciowych oceny,

8) Platformie zakupowej — nalezy przez to rozumieé elektroniczny program do obstugi
postepowari o udzielenie zamdwienia publicznego, https://bip.chociwel .pl/zamowienia.

2. Uzyte w niniejszym regulaminie nastgpujace pojecia: cena, dostawa, ustuga, robota
budowlana, zamawiajacy, wykonawca — maja znaczenie wynikajgce z art. 7 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych (dalej: Pzp).

§ 3. Postanowienia ogdlne

1. Zamdwienia, ktorych warto$é nie przekracza rownowartosci kwoty 130.000 z1, moga by¢
dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym Regulaminem.

2. Przystepujac do udzielenia zamdwien, ktérych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci
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kwoty 130.000 zi, mozna réwniez skorzysta¢ z wybranego trybu postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego, okreslonego w ustawie Prawo zamowien publicznych. Decyzje
w tym zakresie podejmuje Kierownik Zamawiajacego. Nalezy wowczas przepisy tej ustawy
stosowac w calosci.

3. ZamoOwienia, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladéw oraz zasady optymalnego doboru metod i srodkéw sluzacych osiggnigciu
zatozonych celéw, w sposéb umozliwiajacy terminows realizacje zadan.

4. Kazde postepowanie w sprawie wytonienia wykonawcy zamowienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamowien publicznych wg ponizej okreslone;
procedury przy danej wartosci zamowienia.

5. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze w kazdym czasie, przed uplywem
terminu do skladania ofert zmodyfikowaé tres¢ zapytania ofertowego.

6. Zamawiajgcy moze wykluczy¢ z prowadzonego postepowania:

1) Wykonawce, ktory, z przyczyn lezacych po jego stronie, w znacznym stopniu lub
zakresie nie wykonat lub nienalezycie wykonat albo dlugotrwale nienalezycie wykonywat
istotne zobowigzanie wynikajace z wezesniejszej umowy w sprawie zamdwienia publicznego
lub umowy koncesji, co doprowadzito do wypowiedzenia lub odstapienia od umowy,
odszkodowania, wykonania zastepczego lub realizacji uprawnien z tytulu rekojmi za wady,
o ile nie wystapily okolicznosci wskazane w art. 110 ust. 2 Pzp,

2) Wykonawece, jezeli Wykonawca ten lub podmiot, ktéry nalezy z Wykonawcg do tej
samej grupy kapitatlowej w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie
konkurencji i konsumentéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 594 z pdzn. zm.), doradzal lub w inny
sposOb byt zaangazowany w przygotowanie postgpowania o udzielenie tego zamowienia,
chyba ze udzial tego Wykonawcy w postgpowaniu nie zakidci konkurencji w wyniku
zastosowania przez Zamawiajacego odpowiednich $rodkow, w szczegdlnoSci poprzez
przekazanie pozostalym Wykonawcom istotnych informacji, ktore Zamawiajacy przekazat
lub uzyskal w zwigzku z zaangazowaniem Wykonawcy lub ww. podmiotu w przygotowanie
postepowania, oraz poprzez wyznaczenie odpowiedniego terminu na zlozenie ofert.

7. Zamawiajgcy moze odrzucié oferte, jezeli:
1) jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego,
2) oferta zostala zlozona przez Wykonawce podlegajacego wykluczeniu lub

niespelniajgcego warunkéw udziatu w postepowaniu,

3) jej Zdozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow
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o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

4) oferta jest nieczytelna,

8. Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie w sytuacji, gdy:

1) nie zlozono zadnej oferty lub wszystkie ztozone oferty podlegaly odrzuceniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktora
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, chyba Zze istnigje
mozliwos$é zwickszenia tej kwoty do ceny najkorzystniejsze] oferty,

3) wystapila okoliczno$¢ powodujaca, ze realizacja zamowienia nie lezy w interesie
Zamawiajgcego,

4) w przypadku, gdy wybrany Wykonawca nie dostarczy wymaganych dokumentow
przed podpisaniem umowy i/lub nie podpisze umowy z Zamawiajacym, a Zamawiajacy nie
dokonal wyboru oferty najkorzystniejszej sposrod pozostalych ofert.

9. Zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia z wolnej reki, jezeli w poprzednio prowadzonym
postepowaniu nie wplynela zadna oferta lub wszystkie oferty zostaty odrzucone, bo byly
niezgodne z trescig zapytania ofertowego tj. z opisem przedmiotu zamdéwienia lub wszyscy
wykonawcy zostali wykluczeni z postepowania, a pierwotne warunki zamdwienia nie zostaty
w istotny sposob zmienione.

10. Ponadto Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia lub zamknigcia postgpowania
na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyn i bez ponoszenia jakichkolwiek
skutkéw prawnych i finansowych z tego tytutu.

11. Warunki udzialu w postepowaniu, o ile zostang zawarte w wymaganiach konkretnego
postgpowania, okre§lane sa w sposéb proporcjonalny do przedmiotu zaméwienia,
zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow. Nie
mozna formutowaé warunkow przewyzszajgcych wymagania wystarczajace do nalezytego
wykonania zaméwienia.

§ 4. Ustalenie wartosci zamowienia

1. Przystepujac do udzielenia zamdwienia, nalezy ustali¢ jego warto$¢ szacunkowg z nalezytg
starannoscia.

2. Ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia dokonuje pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za realizacje zamdéwienia. Ustalenia wartosci szacunkowej moze dokonac
réwniez osoba zatrudniona na podstawie odrebnego zlecenia (umowy), np. do wykonania

kosztorysu inwestorskiego.
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3. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy dostaw, ustug lub rob6t budowlanych, bez podatku od towaru i ustug, ustalone
przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za realizacj¢ zamdéwienia z nalezytg
starannoscia.

4. Przed okresleniem warto$ci zamdwienia kazdy pracownik odpowiedzialny
merytorycznie ma obowigzek ustali¢, czy tozsame zamodwienie nie jest realizowane w
ramach umowy o udzielenie zamdowienia publicznego zawartej w trybie ustawy Pzp, a takze
czy w polaczeniu z innym tozsamym zamoOwieniem, do zamoéwieni tych beds mialy
zastosowanie przepisy Pzp.

5. Podstawe do udzielania okreslonego zaméwienia stanowi plan finansowy Gminy Chociwel
na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalenia warto$ci szacunkowej zamoéwienia.

6. Przy ustalaniu wartosci danego zamoéwienia nalezy bezwzglednie przestrzegac przepisow
ustawy Pzp, dotyczgcych zakazu dzielenia zaméwienia na czgsci oraz zaniZania wartosci
zamoOwienia w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp.

7. Przy ustalaniu warto$ci danego zamoéwienia niezbedna jest wspolpraca migdzy
poszczegdlnymi wydzialami Urzgdu Miejskiego w Chociwlu odno$nie sumowania zamowien
finansowanych z kilku dzialdéw i rozdziatow klasyfikacji budzetowej oraz réznych funduszy
celowych i innych Zrédet, bedacych w pracownikéw, dotyczacych tego samego przedmiotu
zamdwienia.

8. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym paragrafie do ustalenia wartosci zamowienia
stosuje si¢ odpowiednio postanowienia Dziatu I- Rozdzialu 5 ustawy Pzp — Szacowanie

warto$ci zamowienia i konkursow (art. 28 — 36).

§ 5. Procedura udzielenia zaméwien o wartosci nie przekraczajacej réwnowartosci

kwoty 20.000 zl netto

1. Dla zamdwien o wartosci nie przekraczajgcej réwnowartosci kwoty 20.000 zl netto
dokonuje sie wyboru Wykonawcy, w sposéb celowy i oszczedny, kierujac si¢ zasadg
nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz zasadg
optymalnego doboru metod i $rodkéw sluzacych osiggnieciu zatozonych celéw, w sposob
umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, nie stosujgc przepiséw niniejszego Regulaminu z
zastrzezeniem § 4.

2. Podstawa udokumentowania udzielenia zamodwienia jest zamieszczenie informacji
o zastosowaniu trybu okreslonego niniejszym paragrafem na odwrocie faktury lub rachunku
z podpisem osoby odpowiedzialnej merytorycznie za realizacje zaméwienia. W przypadku

umowy/zlecenia na uslugi/dostawy o wartosci co najmniej 5000 =zl podstawa
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udokumentowania jest réwniez zawarta umowa/zlecenie podpisana przez Kierownika

Zamawiajacego, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.

§ 6. Procedura udzielenia zamoéwien o wartosci przekraczajacej réwnowartosé

kwoty 20 000 zI netto lecz nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 130.000,00 zI

1. Procedura udzielenia zamowienia o wartosci przekraczajgcej rownowarto$é kwoty 20.000zt
netto lecz nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty 130.000 z! rozpoczyna si¢ od
zatwierdzenia wniosku zgodnie z Zalgcznikiem nr 1 do Regulaminu przez Kierownika
Zamawiajgcego po uprzednim ztozeniu kontrasygnaty Skarbnika Gminy.
2. Dla zamoéwien o warto$ci przekraczajacej réwnowarto$é kwoty 20.000 zi netto lecz
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 130.000 zt przeprowadza si¢ rozeznanie rynku,
zapraszajac do skiadania ofert taka liczbe wykonawcéw swiadczacych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia, kt6ra zapewnia konkurencj¢ oraz wybor
najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 Wykonawcéw w przypadku warto$ci zamowienia nie
przekraczajacej 50.000,00 zt; co najmniej 5 Wykonawcodw w przypadku wartosci zamowienia
przekraczajgcej 50.000,00 z1).
3. Zaproszenie do skladania ofert z podaniem terminu skiadania ofert kierowane do
wykonawcow dostaw, ustug lub robdt budowlanych odbywa si¢ w drodze zapytania
ofertowego:

a) pocztg elektroniczng (e-mail) lub faksem,

b) pisemnie

¢) za posrednictwem Platformy zakupowe;.
4. Zapytanie ofertowe winno zawiera¢: opis przedmiotu zaméwienia, termin wykonania
zaméwienia, kryterium/ lub kryteria oceny ofert, termin skladania odpowiedzi (oferty) na
zapytanie ofertowe.
5. Jezeli nie mozna dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaly
zlozone oferty, kiore uzyskaly takg samg liczbe punktow, wzywa sie Wykonawcow, ktorzy
ztozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.
6. W sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej
3 potencjalnych wykonawcow pracownik otrzyma w odpowiedzi na to zapytanie tylko jedna
oferte — uznaje si¢ zasade konkurencyjnosci za spetniong.
7. Z przeprowadzonego rozpoznania rynku, zgodnie z ust 3 lit. a i b sporzgdza sig protok6l
zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do Regulaminu, natomiast zgodnie z ust 3 lit. ¢) protokdél

generuje sie z Platformy zakupowe;j.
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8. Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia, jest umowa/zlecenie podpisana przez
Kierownika Zamawiajgcego, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.

9. Dokumentacja z postepowania o zamowienie przechowywana jest na stanowisku
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamowienia, ktéry jest
odpowiedzialny za jej archiwizacje.

10. Zamodwienie przeprowadza pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego
zamoOwienia.

§ 7. Warunki odstapienia od Regulaminu

1. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Kierownika Zamawiajacego odstgpuje si¢ od
stosowania procedur zawartych w niniejszym Regulaminie.

2. Przypadki, o ktérych mowa w ust. 1 moga obejmowac¢:

1) dostawe czasopism, publikacji branzowych;

2) platne serwisy internetowe, aktualizacje oprogramowania, przeglady urzadzen sprzetu
elektronicznego, w tym m.in. urzadzen wielkogabarytowych, kserokopiarek itp.;

3) przegladéw technicznych samochoddw strazackich, zakup paliwa na potrzeby ochotnicze;j
strazy pozarnej i potrzeby gospodarcze, przeglagdéw piecow C.O., kominéw, budynkow,
instalacji gazowe;j itp.

4) szkolenia, konferencje, seminaria,

5) udzielanie zamdéwien w zakresie dziatalnosci tworczej, artystycznej, promocyjnej,
analitycznej i audytowe;j,

6) konieczno$é usunigcia awarii,

7) zaméwienia realizowane z ZFSS;

8) ushugi spoteczne i inne szczegdlne ushugi (Dziat IV Rozdzial 4 ustawy Pzp);

9) ustugi pocztowe i kurierskie;

10) zakup artykuléw spozywczych/zywnosciowych;

11) niespodziewang sytuacje, ktorej nie dalo si¢ przewidzie¢, wymagajaca natychmiastowego
zamoOwienia. W niniejszych przypadkach pracownik merytoryczny musi uprzednio uzyskac
zgode Kierownika Zamawiajacego. W takiej sytuacji nie ma obowiazku wystepowac do
Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o odstgpienie od procedur zawartych w niniejszym
Regulaminie.

3. W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach, innych niz wymienione w ust. 2 Kierownik
Zamawiajacego moze podjaé decyzje o odstapieniu od stosowania przepiséw Regulaminu
i zleci¢ realizacjie zamdOwienia z gory okreslonemu Wykonawcy. Wowcezas pracownik

merytoryczny wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem o wyrazenie zgody na
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odstapienie od procedur zawartych w Regulaminie udzielania zamdwien, ktorych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 130.000 zi, ze szczegblowym

uzasadnieniem odstapienia, zgodnie z zatacznikiem nr 4 do Regulaminu.

§ 8. Zakonczenie postepowania udzielenie zaméwienia
1. Zakoficzenie postepowania w sprawie udzielenia zam6wienia zgodnie z zatgcznikiem nr 3

nastepuje z dniem:

1) zawarcia umowy z wykonawca, ktéremu udzielono zaméwienia lub udzielenia

zamOwienia w formie zlecenia;

2) podjecia przez Burmistrza decyzji w sprawie zamknigcia przez zamawiajacego

postgpowania bez wybrania ktérejkolwiek z ofert;

3) podjecia przez Burmistrza na wniosek inspektora ds. zamowien publicznych decyzji

w sprawie uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamoOwienia, jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia,

¢) z innych szczegdlnie uzasadnionych powodéw uzasadnione jest podjecie przez

Burmistrza decyzji w sprawie uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamoOwienia.

il
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