ZARZADZENIE NR 155 / 2022
BURMISTRZA SUCHANIA
z dnia 30 grudnia 2022 roku

w sprawie ustalenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ jest
nizsza od kwoty 130 000 ztotych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1561, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie regulamin udzielania zaméwieri publicznych, ktérych wartosc
jest nizsza od kwoty 130000 ztotych, udzielanych przez Gmine Suchan, stanowigcy
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2021 Burmistrza Suchania z dnia 12 stycznia
2021 roku w sprawie ustalenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych

wartos$¢ jest nizsza od kwoty 130 000 ztotych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 155 /2022 z dnia
30 grudnia 2022 r. w sprawie ustalenia
regulaminu udzielania zaméwient publicznych,
ktérych warto$¢ jest nizsza od kwoty 130 000
ztotych

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC JEST NIZSZA
OD KWOTY 130 000 ZtOTYCH

§1
Postanowienia ogdlne

Niniejszy regulamin okre$la zasady i tryb udzielania zaméwier publicznych, kt6rych wartos¢
jest nizsza od kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710, ze zm.), w Urzedzie Miejskim w Suchaniu ul.
Pomorska 72, 73-132 Suchan, zwanym dalej Urzedem.

Przy udzielaniu zamdwier nalezy przestrzegac zasad:

a) zachowania przejrzystosci, obiektywizmu i niedyskryminacji,

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

Czynnoéci zwigzane z udzieleniem zamdwienia publicznego wykonuja pracownicy Urzedu

zapewniajacy bezstronnosé i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni s3 kierownicy referatow oraz

pracownicy Urzedu, w zakresie, w jakim powierzono im obowiazki pracownicze w tym

czynnosci przy udzielaniu zaméwien.

llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Suchai ul. Pomorska 72, 73-132
Suchan.

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien
publicznych, ktérych warto$é jest nizsza od kwoty 130 000 ztotych bez podatku VAT;

3) zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowg odptatng zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od
wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug,

4) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych.

Zaméwienia musza by¢ dokonywane na cele i w wysokosciach ustalonych w budzecie.

Wszczecie procedury o dokonanie zaméwienia na dostawy, ustugi lub wykonanie robot

budowlanych, nastepuje na podstawie wniosku o dokonanie zakupu ztozonego przez

kierownika referatu lub pracownika, ktéremu zgodnie z zakresem obowigzkéw, udzielono
uprawnienie do wnioskowania o dokonanie zaméwienia.

Whiosek podlega weryfikacji pod katem zasadnosci zakupu i posiadania srodkéw finansowych

oraz podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osobg upowazniona.



§2
Opis przedmiotu zamoéwienia

Przedmiot zamowienia powinien by¢ opisany w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
i okolicznoéci mogace mieé¢ wpltyw na przygotowanie oferty i zapewnienie poréwnywalnosci
ztozonych ofert. Dopuszcza sie opisywanie przedmiotu zamdwienia przez wskazanie znakow
towarowych, patentéw lub pochodzenia.

W przypadku robdt budowlanych o wartosci szacunkowej przekraczajacej 50 000 zt, w celu
okredlenia przedmiotu zamoéwienia nalezy sporzadzi¢c dokumentacje projektowa lub opis
planowanych robét budowlanych.

§3

Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia

Wszczecie procedury udzielenia zamoéwienia, kazdorazowo musi by¢ poprzedzone ustaleniem

wartosci zamdwienia.

Przy ustalaniu wartoéci szacunkowej zaméwienia, w sposdb szczegdlny nalezy przestrzegac

zakazu dzielenia zamoéwien oraz zanizania wartosci zamodwienia celem ominiecia stosowania

ustawy Prawo zamodwien publicznych.

Podstawa ustalenia wartosci zamowienia dostaw lub ustug jest catkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug (warto$¢ netto) ustalone z

nalezyta starannoscig, przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych przeprowadzonej na podstawie ofert wstepnych, wydrukow ze stron
sklepéw internetowych lub innych dostepnych informaciji,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego samego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego
Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamoéwienn udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego.

Podstawe ustalenia wartoéci zamoéwienia na roboty budowlane, stanowi kosztorys inwestorski

albo zestawienie rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Przy ustalaniu wartoséci zamdwienia na roboty budowlane nalezy uwzgledni¢ réwniez wartosc¢

dostaw i ustug oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, zwigzanych z

wykonywaniem przedmiotowych robét budowlanych.

W odniesieniu do ustalania wartosci zamdwien na realizacje dostaw i ustug tego samego

rodzaju, udzielanych w czesciach lub powtarzajacych sie okresowo, stosuje sie ponizsze

zasady:

1) jezeli przedmiotem zamdwienia sg ustugi lub dostawy, ktére mimo mozliwosci zamdwienia
ich jednorazowo, z przyczyn dotyczacych zamawiajacego, beda realizowane w czesciach,
wynikajaca z planu ich suma za caty rok budzetowy stanowi podstawe ustalenia wartosci
zamowienia bez wzgledu na wartos¢ czastkowego zamowienia;

2) jezeli przedmiotem zamoéwienia sg ustugi lub dostawy tego samego rodzaju, podstawa
ustalenia warto$ci zamdwienia na te ustugi lub dostawy bez wzgledu na wartosé
jednostkowego zamowienia, jest ich tagczna wartos¢ w catym roku budzetowym.

Jezeli przedmiotem zamodwienia s3 dostawy i ustugi, ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje

sie nie wczesniej niz na 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie

zamOwienia. Jezeli przedmiotem zamodwienia s3 roboty budowlane, ustalenia wartosci
zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania.

-2



§4
Formy udzielania zaméwien

Ustala sig nastepujgce formy zaméwien:

1)

2)

=

wN

4.

dla zamdwier o wartosci zamdwienia nieprzekraczajacej 20 000,00 zi, nie jest obligatoryjne
stosowanie regulaminowego przestrzegania procedur rozeznania cenowego i zapytania
ofertowego, dla tych zamoéwien nalezy przeprowadzi¢ rozpoznanie rynku i dokona¢
zamoOwienia na najkorzystniejszych warunkach, dokonane czynnosci dokumentuje sie notatka
stuzbowg;

dla zaméwier o wartosci zaméwienia réwnej lub przekraczajacej kwote 20 000,00 zt, do kwoty
nie przekraczajacej réwnowartosci 50 000,00 zt, stosuje si¢ forme rozeznania cenowego;

dla zaméwier o wartosci zaméwienia réwnej lub przekraczajgcej powyzej kwote 50 000,00 zt
do kwoty nieprzekraczajacej 130 000 zt, stosuje si¢ forme zapytania ofertowego.

§5
Rozeznanie cenowe

Podstawa do przeprowadzenia rozeznania cenowego jest zatwierdzony wniosek o udzielenie
zamowienia.

Rozeznanie cenowe przeprowadza si¢ w formie dostepnych wszystkich komunikatoréw np.
sondazu telefonicznego, internetowego lub pisemnego lub na podstawie wszelkich mozliwych
zrodet informacji np. aktualnych katalogéw cenowych, cen internetowych itp.

Wybér Wykonawcy zaméwienia, powinien nastgpi¢ w oparciu o poréwnanie cen z ofert
otrzymanych w wyniku rozeznania cenowego. Z podjetych czynnosci sporzadza sie protokét
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszego Regulaminu i w miare mozliwosci
dotacza dokumenty np. wydruk oferty z portalu internetowego, oferty cenowe potencjalnych
Wykonawcéw, notatke z rozmowy telefoniczne;j.

Dokumentacja z podjgtych czynnosci, tj. wniosek wraz z protokotem oraz zaméwieniem lub
umowgq, zostaje przekazana Burmistrzowi lub osobie upowaznionej celem udzielenia
zamowienia.

§6
Zapytanie ofertowe

Podstawa do przeprowadzenia rozeznania cenowego jest zatwierdzony wniosek o udzielenie

zamowienia.

Zapytanie ofertowe musi byé podpisane przez Burmistrza lub osobe upowazniona.

Postgpowanie w trybie zapytania ofertowego musi zawiera¢ co najmniej nastepujace

informacje:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) wymagany termin wykonania zaméwienia,

3) warunki udziatu w postepowaniu (jezeli dotyczy) oraz sposéb ich weryfikacji (wymagane
dokumenty - jezeli dotyczy),

4) opis kryteriow wyboru oferty najkorzystniejszej,

5) opis sposobu przygotowania oferty cenowej,

6) miejsce i termin skfadania oferty cenowej,

7) wskazanie os6b upowaznionych do kontaktu z wykonawcami,

8) informacje, ze do zaméwienia nie stosuje sig przepisOw ustawy.

Przeprowadzenie postepowania w trybie zapytania ofertowego nastepuje poprzez:

1) zaproszenie do sktadania ofert wybranych wykonawcow, w liczbie zapewniajacej uczciwa
konkurencje, jednakze nie mniejszej niz trzech, chyba ze w przedmiocie $wiadczenia liczba
wykonawcow jest ograniczona, lub



10.

11.

12.

13.

2) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego.

Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego jest
obowiagzkowe w przypadku udzielania zamdwienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej
kwote 80 000,00 zt.

Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1 kieruje si¢ do wykonawcdéw, ktérzy zgodnie
z wiedza zamawiajacego profesjonalnie zajmuja sie wykonywaniem robét budowlanych, ustug
albo realizacjg dostaw objetych przedmiotem zamoéwienia.

Zamawiajacy moze zrezygnowaé z kierowania zapytania ofertowego do wykonawcy, ktéry
realizujagc zaméwienie na rzecz Zamawiajacego, nie dochowat nalezytej starannosci w
realizacji zméwienia na rzecz zamawiajacego w okresie ostatnich 3 lat od zaproszenia do
sktadnia ofert.

Zapytanie ofertowe kieruje sie w formie pisemnej lub pocztg elektroniczna.

Kryteriami wyboru Wykonawcy s3 cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegélnosci:

1) jakosé,

2) funkcjonalnosc,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploataciji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamdwienia,
10) doswiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

W trybie zapytania ofertowego dopuszczalne jest, po ztozeniu i ocenie ofert, prowadzenie
negocjacji dotyczacych ceny lub ceny i innych kryteriéw oceny ofert, przy zachowaniu zasady
réwnego traktowania i uczciwej konkurencji.

Prowadzenie negocjacji, o ktérych mowa w ust. 10 jest dopuszczalne w przypadku:

1) gdy mozliwo$é prowadzenia negocjacji zostata przewidziana w treéci zapytania
ofertowego,

2) gdy w zapytaniu ofertowym zostaly okreslone warunki prowadzenia negocjacji oraz
elementy, ktore moga by¢ poddane negocjacjom.

Z przeprowadzenia zapytania ofertowego sporzadza sie protokét. Wzér protokotu
stanowi zatgcznik niniejszego Regulaminu.

Zamawiajacy dokona wyboru najkorzystniejszej oferty niezwtocznie po dokonaniu oceny ofert
lub po przeprowadzeniu negocjacji.

§7
Informacja o udzieleniu zamodwienia

Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w trybie rozeznania cenowego lub zapytania ofertowego
Zamawiajacy przekazuje Wykonawcom informacje o udzieleniu zaméwienia niezwlocznie po
zawarciu umowy.

Informacja o udzieleniu zamdwienia jest przekazywana w taki sam sposéb w jaki byto

przekazywane rozeznanie cenowe lub zapytanie ofertowe tj. poprzez:

1) przekazanie informacji wykonawcom, ktorzy ztozyli oferte, w formie pisemnej lub poczta
elektroniczna, gdy zaproszenie do sktadania ofert bylo przekazane bezposrednio
wykonawcom, lub

2) zamieszczenie informacji na stronie internetowej zamawiajacego, gdy zapytanie ofertowe
byto zamieszczone na tej stronie internetowe;j.



3. Informacja o udzieleniu zaméwienia musi zawiera¢ co najmniej:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

nazwe zamawiajgcego,

tytut zamowienia,

date udzielenia zamdwienia,

nazwe i adres wykonawcy, ktéremu udzielono zaméwienia,

cene wybranej oferty,

uzasadnienie wyboru, w tym punktacje przyznana ofertom (jezeli dotyczy).

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Burmistrza, mozliwe jest
odstgpienie od publikowania informacji o udzieleniu zaméwienia.

§8
Odstapienie od zasad okreslonych w regulaminie

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz lub osoba upowazniona moze podjgé
decyzje o odstgpieniu od obowigzku stosowania rozeznania cenowego lub zapytania
ofertowego, w szczegdlnosci gdy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

istnieje jedyny wykonawca przedmiotu zamdwienia,

w poprzednim zamdwieniu, dotyczacym tego samego przedmiotu zaméwienia, nie zostata
ztozona zadna oferta,

przedmiot zamdwienia z przyczyn wynikajacych z praw wytacznych moze by¢ uzyskany
tylko od jednego wykonawcy,

wystepuja inne uzasadnione przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub
spofeczne powodujace, ze zaméwienie moze zrealizowaé tylko jeden wykonawca,

jest to zamodwienie dodatkowe, udzielone dotychczasowemu wykonawcy, ktérego
wykonanie stato sie konieczne na skutek sytuacji niemozliwej wczesdniej do przewidzenia a
wykonanie zamoéwienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamoéwienia
dodatkowego,

zachodzi uzasadniona pilna, niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego,
potrzeba udzielenia zamdwienia,

mozliwe jest udzielenie zamdwienia na dostawy na szczegélnie korzystnych warunkach,
zamowienie dotyczy:

a) ustugi zdrowotnej,

b) ustugi Swiadczonej przez biegtych,

c) ustugi obstugi sprzetu i pojazdéw pozarniczych,

d) ustugi obstugi i konserwacji programéw informatycznych,

e) ustugi szkoleniowej,

f) ustugi imprezy kulturalne;j,

8) ustugi utrzymania serwerdw oraz stron internetowych,

h) ustugi portali internetowych o charakterze fachowym,

i) dostawa czasopism o charakterze fachowym,

i) dostawa srodkéw ochrony osobistej w zwigzku ze zwalczaniem epidemii.

2. Zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie nie stosuje sie réwniez do zamowien, dla ktérych
istnieja wytgczenia podmiotowe lub przedmiotowe okreélone w art. 10§ 11 ustawy.

§9

Zakonczenie postepowania o udzielenie zaméwienia

Postepowanie o udzielenie zamdéwienia koriczy sie z dniem:

1) zawarcia umowy z Wykonawca lub przekazania zaméwienia w formie pisemnej lub dokonania
zamodwienia ustnego,

2) podjecia decyzji w sprawie zamkniecia postepowania bez wybrania ktérejkolwiek z ofert;



3) podjecia decyzji w sprawie uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli:
a) nie ztozono zadnej oferty,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia,
c) w innych przypadkach uzasadniajacych uniewaznienie.

§10
Postanowienia korncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ nastgpujace przepisy:

1) Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2022 r. poz. 1488, ze zm.);

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, ze zm.);

3) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289, ze zm.);

4) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz. U. z 2022 r. poz. 1360, ze zm.).

BUWMISTRZ
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych, ktérych wartosé¢ jest nizsza od kwoty

130 000 ztotych
WNIOSEK

dotyczacy zaméwienia publicznego o wartosci nizszej od kwoty 130 000 ztotych
1. | Zamawiajacy Gmina Suchan ul. Pomorska 72, 73 — 132 Suchan
2. | Nazwa zamédwienia
3. | Krétki opis przedmiotu

zamowienia
4. | Oszacowana wartosc¢

zamodwienia w zfotych
5. | Opis sposobu

oszacowania wartosci
6. | Forma zamdwienia
7. | Podpis osoby

prowadzacej zamdwienie
8. | Uzgodniono sposéb

szacowania wartosci
9. | Potwierdzenie wpisania

zadania do planu

fianansowego — budzetu

gminy
10. | Data i podpis osoby

zatwierdzajcej

Suchan dnia: .eeeveevreceeennnne,




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych, ktérych warto$¢ jest nizsza od kwoty
130 000 ztotych

PROTOKO¢L
dotyczacy zaméwienia publicznego o wartosci nizszej od kwoty 130 000 ztotych

Zamawiajacy: Gmina Suchar ul. Pomorska 72, 73 —132 Suchan

Nazwa zamowienia:

Opis przedmiotu zamodwienia:

Wykonawca, ktéremu udzielono zamdwienia:

Cena realizacji zamdwienia:

Uzasadnienie wyboru wykonawcy:

Podpis osoby prowadzgcej zamoéwienie:

Podpis osoby zatwierdzajace;j:
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