ZARZADZENIE NR 55/2026
BURMISTRZA JASTARNI
z dnia 10 marca 2026 .

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien
o wartosci mniejszej niz 170 000 ztotych netto,

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( tekst jednolity Dz. U. 2025 poz. 1153 z pdzn. zm. ) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Jastarni regulamin udzielania zamdwien

publicznych, ktorych wartos$¢ bez podatku od towardw i ustug jest mniejsza niz
170 000 zt.

2. Regulamin stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Zarzagdzenie wraz z zatgcznikiem zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie na tablicy ogtoszent Urzedu Miejskiego w Jastarnia oraz publikacje w Biuletynie
informacji Publicznej Gminy Jastarnia.

§ 3.

Zarzadzenie obowigzuje w okresie od 11 marca 2026 r. do 31 grudnia 2026 r.




REGULAMIN
udzielania zamo6wien o warto$ci mniejszej niz 170 000 zlotych netto, zwany dalej
»Regulaminem”

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

b)

c)
d)

a)
b)

c)

zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Jastarnia, ktérej jednostka organizacyjna jest
Urzad Miejski w Jastarni,

kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Jastarni lub pracownika
Urzedu Miejskiego w Jastarni wyznaczonego Zarzadzeniem Burmistrza Jastarni,

zamdwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienia publiczne, ktorych wartos¢ bez podatku od
towarow i ustug jest mniejsza niz 170 000 zi,

pracowniku komoérki merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu lub
pracownika na samodzielnym stanowisku w Urzedzie Miejskim Jastarni odpowiedzialnego za
oszacowanie warto$ci zamoéwienia, przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia oraz istotnych
postanowien umowy,

pracowniku upowaznionym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w Referacie Rozwoju
Lokalnego i Integracji Europejskiej w Urzedzie Miejskim w Jastarni prowadzacego sprawy
z zakresu zamdwien publicznych,

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ wykonawcow, ktoérzy moga zaméwienie wykonaé
i mogg by¢ nim zainteresowani,

CRU - nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Umoéw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych, udostepniony przez jednostki podlegte Ministrowi Finanséw i Gospodarki
teleinformatyczny system publikacji wybranych informacji o umowach (zamdwieniach)
zawartych przez jednostki tworzace sektor finanséw publicznych.

§1
Zasady ogolne
Przy udzielaniu zaméwien obowigzuje zachowanie zasad dotyczacych wydatkowania srodkow
publicznych w sposéb:
celowy i oszczedny,

majacy na celu uzyskanie najlepszych efektow z danych naktadow,

umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,

z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji, przejrzystosci i réwnego traktowania
wykonawcow.

Za przestrzeganie niniejszego regulaminu odpowiadaja kierownik zamawiajacego, pracownicy
merytoryczni i pracownicy upowaznieni w zakresie powierzonych im czynnosci.
Niedopuszczalne jest dzielenie lub zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania niniejszego regulaminu.

Postgpowania o udzielenie zaméwienia przeprowadzane sa w okreslonych procedurach
odnoszacych si¢ do przedziatéw kwotowych:

zamOwienia o warto$ci nieprzekraczajacej 5 000 zt,

zamdwienia o wartosci przekraczajacej 5 000 zl, ale nieprzekraczajacej 30 000 zt,

zamoOwienia o wartosci przekraczajacej 30 000 zl, ale nieprzekraczajacej 170 000 zi.

Od 1 lipca 2026 r. informacje o wszystkich udzielonych zamdéwieniach muszg by¢
zamieszczone w CRU.



b)

c)
d)

g)

h)

§2

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia
Przed wszczeciem procedury udzielenia pracownik komorki merytorycznej realizujacej
zamdOwienie  szacuje jego warto§¢ z nalezyta starannoscia oraz  zgodnie
z postanowieniami niniejszego regulaminu. W wyniku przeprowadzonych czynnosci ustali¢
nalezy, czy:
warto$é zamowienia bez podatku od towardw i ustug jest mniejsza niz 170 000 zi,
planowany na realizacje zamowienia wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym
jednostki.
Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala si¢ przy zastosowaniu, co najmniej jednej
z nastepujacych metod:
analizy cen rynkowych,
analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zamoOwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego,
zapytan cenowych kierowanych do potencjalnych wykonawcéw,
informacji ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania
wydruku).
Ustalenia warto$ci zamdéwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postgpowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sa dostawy
lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie
zamOwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku
zamdwien udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczgcia pierwszego
z postgpowan.
W wyniku przeprowadzonego szacowania wartosci zamdwienia tworzy si¢ protokét wedlug
wzoru, ktory stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

§3

Wylaczenia
Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢, w uzasadnionych przypadkach, do
zamoOwien, ktorych przedmiotem sg w szczegolnosci:
ustugi promocyjne, szkoleniowe, doradcze i prawnicze, notarialne, thumaczenia oraz zakupu
ogtoszen w srodkach masowego przekazu;
parkingowe, zakup paliwa, ustugi serwisu, przegladoéw i ubezpieczenia pojazdéw stuzbowych;
ustugi gastronomiczne, hotelarskie, zakupdéw okolicznosciowych (np. kwiaty, upominki, itp.),
zakupy artykutow spozywczych, positkéw regeneracyjnych, drobnych artykutéw gospodarstwa
domowego oraz $rodkow czystosci;
ustugi dostawy i obstugi systeméw alarmowych, ostrzegawczych, informacyjnych, dzwigow
osobowych;
ustugi bankowe, pocztowe, teleinformatyczne, kserograficzne, kolportazu drukéw
bezadresowych;
badania lekarskie pracownikdw, obstuga bhp stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim w Jastarni,
zakupy odziezy roboczej i sprzetu ochrony indywidualne;j.
ustugi zwigzane z konserwacja kanalizacji deszczowej i urzadzen podczyszczajacych
stanowigcych wlasnos¢ Gminy Jastarnia;



i)

b)

c)
d)
e)

g

zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania, urzadzen peryferyjnych, akcesoriéw IT oraz
ustug serwisowych sprzetu komputerowego, zakup ustug i dostaw specjalistycznych materiatow
eksploatacyjnych i technicznych.

Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ rowniez w przypadku wystapienia sytuacji
naglej, wymagajgcej natychmiastowego udzielenia zamdowienia, gdy ze wzgledu na przyczyny
niezalezne od zamawiajacego nie jest mozliwe zachowanie trybow i terminéw okreslonych
w regulaminie, a niewykonanie zamoéwienia mogloby spowodowaé istotng szkode lub
zagrozenie dla realizacji zadan Gminy Jastarnia.

§4
Przebieg postepowania przy udzielaniu zaméwienia o wartoSci
nieprzekraczajgcej kwoty 5 000 zl netto

Przed udzieleniem zamoéwienia pracownik komorki merytorycznej dokonuje ustalenia
szacunkowej wartosci zamdwienia zgodnie z zasadami wskazanymi w par. 2.
Zamawiajacy moze udzieli¢ zamdwienia bez koniecznosci stosowania procedury, o ktorej
mowa w par. 5 i par. 6 pod warunkiem, ze faczna warto§¢ zaméwien tego samego rodzaju
w roku budzetowym nie przekroczy wartosci 5 000,00 zt.
Osoba prowadzaca postepowanie, tj. pracownik komorki merytorycznej lub pracownik
upowazniony, sporzadza pisemng informacj¢ z przebiegu postgpowania o udzielenie
zamOwienia zgodnie ze wzorem, stanowigcym zatacznik nr 2 do regulaminu.
Potwierdzeniem udzielenia zamdwienia jest pisemne zlecenie, faktura lub rachunek.

§5
Przebieg postepowania przy udzielaniu zaméwienia o wartosci przekraczajacej S 000 zi
netto, ale nieprzekraczajacej kwoty 30 000 zi netto
Przed udzieleniem zamoéwienia pracownik komorki merytorycznej dokonuje ustalenia
szacunkowej wartosci zamowienia zgodnie z zasadami wskazanymi w par. 2.
Zamawiajacy moze udzieli¢ zamdwienia bez koniecznosci stosowania procedury, o ktorej
mowa w par. 6 pod warunkiem, ze laczna wartos¢ zamdwien tego samego rodzaju
w roku budzetowym nie przekroczy wartosci 30 000,00 zi.
Zamawiajacy udziela zamdéwienia na podstawie zaproszenia do sktadania ofert wystanego do
co najmniej trzech wybranych oferentdéw lub zamieszczonego na stronie BIP zapytania
ofertowego, albo zaproszenia do przeprowadzenia negocjacji wystanego do wybranego
wykonawcy.
Kierowane do wykonawcdw zaproszenie zawiera¢ musi:
wskazanie nazwy, adresu, NIP zamawiajacego,
opis przedmiotu zamowienia,
termin wykonania zamdwienia,
wymagania stawiane wykonawcy oraz sposob dokonania oceny spetnienia wymagan,
miejsce i termin sktadania ofert przez wykonawcdw,
sposob obliczania ceny oferty,
opis kryteriow, ktorymi bedzie kierowal si¢ zamawiajacy przy wyborze wykonawcy,
istotne postanowienia, ktére wprowadzone beda do tresci zawieranej umowy.
Zapytanie ofertowe na stronie BIP umieszcza pracownik upowazniony.
Osoba prowadzaca postepowanie, tj. pracownik komorki merytorycznej lub pracownik
upowazniony, sporzadza pisemng informacj¢ z przebiegu postepowania o udzielenie
zamoOwienia zgodnie ze wzorem, stanowigcym zatacznik nr 3 do regulaminu.
Potwierdzeniem udzielenia zamoéwienia jest pisemne zlecenie zamawiajacego opatrzone
kontrasygnatg Skarbnika lub umowa zawarta w formie pisemne;j.



§6
Przebieg postepowania przy udzielaniu zaméwienia o wartoS$ci przekraczajacej 30 000 zt
netto, ale nieprzekraczajacej kwoty 170 000 zl netto
Przed udzieleniem zamoéwienia pracownik komorki merytorycznej dokonuje ustalenia
szacunkowej wartosci zamdwienia zgodnie z zasadami wskazanymi w par. 2.
Zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia w tym trybie pod warunkiem, ze taczna wartos¢
zamowien tego samego rodzaju w roku budzetowym nie przekroczy wartosci 170 000,00 zt.
Zamawiajacy udziela zamdwienia na podstawie zamieszczonego na stronie BIP zapytania
ofertowego. W szczegdlnych wypadkach kierownik zamawiajgcego moze udzieli¢ zgody na
odstapienie od stosowania powyzszego trybu. Zgoda wyrazona musi by¢ w formie pisemne;.
Kierowane do wykonawcdow zaproszenie zawiera¢ musi:

a) wskazanie nazwy, adresu, NIP zamawiajacego,

b) opis przedmiotu zamowienia,

¢) termin wykonania zamowienia,

d) wymagania stawiane wykonawcy oraz sposob dokonania oceny spetnienia wymagan,
e) miejsce i termin skiadania ofert przez wykonawcdow,

sposob obliczania ceny oferty,

g) opis kryteriéw, ktorymi bedzie kierowal si¢ zamawiajgcy przy wyborze wykonawcy,
h) istotne postanowienia, ktore wprowadzone beda do tresci zawieranej umowy.

Zapytanie ofertowe na stronie BIP umieszcza pracownik upowazniony.

Osoba prowadzaca postepowanie, tj. pracownik komdrki merytorycznej lub pracownik
upowazniony, sporzadza pisemng informacj¢ z przebiegu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia zgodnie ze wzorem, stanowigcym zatacznik nr 3 do regulaminu.

Potwierdzeniem udzielenia zamoéwienia jest umowa zawarta w formie pisemne;j.

§7

Dokumentacja
Dokumentacj¢ z prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia prowadzi¢ nalezy
zgodnie w wzorami stanowiacymi zatgczniki nr, 1, 2, 3 do niniejszego regulaminu.
Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci przechowuje odpowiednio: pracownik komorki
merytorycznej lub pracownik upowaznionego przez okres, co najmniej 2 lat, a nastepnie
przekazuje do archiwum zaktadowego.
Minimalny okres archiwizacji to 5 lat od udzielania zamowienia, z zastrzezeniem przepisow
dotyczacych funduszy zewnegtrznych, ktéore moga przewidywaé dtuzszy termin
przechowywania dokumentacji.
Wzory dokumentéw stosowanych przy udzielaniu zamowienia:
zatgcznik nr 1 do regulaminu - Protokot z ustalenia szacunkowej wartosci Zamowienia,
zalgcznik nr 2 do regulaminu - Notatka stuzbowa — pisemne uzasadnienie wyboru wykonawcy
zamOwienia,
zatacznik nr 3 do regulaminu - Protokot z przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamoOwienia.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
URZAD MIEJSKI W JASTARNI
ul. Portowa 24
84-140 Jastarnia

Protokot z ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia

1. | Oznaczenie komoérki merytorycznej
2. Opis (nazwa) zamoéwienia
3 Sposdb oszacowania wartosci

zamowienia

Szacunkowa warto$é zamdwienia bez

4,
podatku od towardw i ustug ( w zl)
5 Data oszacowania wartosci
' zamOwienia
6 Podpis osoby sporzadzajacej

oszacowanie wartosci zamdwienia




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu

URZAD MIEJSKI W JASTARNI
ul. Portowa 24
84-140 Jastarnia

Notatka stuzbowa — pisemne uzasadnienie wyboru wykonawcy zamowienia

Oznaczenie komérki
merytorycznej

2. Opis (nazwa) zamdwienia

Uzasadnienie wyboru
wykonawcy zamowienia

Podpis osoby sporzadzajace;j
notatke




Zatacznik nr 3 do Regulaminu
URZAD MIEJSKI W JASTARNI
ul. Portowa 24
84-140 Jastarnia

Protokoét z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia

Oznaczenie komorki
merytorycznej

s Opis (nazwa) zamowienia

Wskazanie sposobu
przeprowadzenia postepowania

B : My
— odwotanie do wlasciwego
paragrafu regulaminu
4 Warto$¢ udzielonego
' zamOwienia
. § Forma udzielenia zamdéwienia

Podpis osoby sporzadzajacej
6. protokot z postgpowania
o udzielenie zamowienia




