Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 52/2014
Wojta Gminy Suleczyno z dnia 16.06.2014 r.

Regulamin Zaméwie n Publicznych, o warto $ci ich przedmiotu nie przekraczaj gcych
réwnowarto $ci 30 000 euro

§1

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a)

b)
<)

d)

e)

f)

)

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé¢: Gmine Suleczyno, Zesp6t Szkét w Suleczynie, Zespo6t Szkét
w Msciszewicach, Szkoly Podstawowe: w Borku, w Podjazach i w Wesiorach, Przedszkole
Samorzadowe w Suleczynie.

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ kierownikdw w/w jednostek organizacyjnych,

Komérce Merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komorke organizacyjng (takze
stanowisko pracy jedno- lub wieloosobowe), w zakresie dziatania ktorej(-ego) miesci sie realizacja
konkretnego zaméwienia publicznego;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Zamoéwien Publicznych;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych
(t.j.: Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm.);

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie zamowienia publicznego, zlozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego;

Zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang miedzy zamawiajgcym
a wykonawcg, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane w rozumieniu przepiséw
ustawy Prawo zamowien publicznych.

§2

Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego, ktérych przedmiot nie przekracza réwnowartosci 30 000 euro (do ktérych zastosowanie
ma wytgczenie przedmiotowe okreslone w przepisach art. 4 pkt 8 Ustawy).

§3

Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowac warto$¢ przedmiotu zamoéwienia,
w szczegdlnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania postanowien Ustawy.

Do ustalenia wartosci przedmiotu zamowienia stosuje sie przepisy art. 32—-35 Ustawy. Formularz
dokumentujacy czynnos$¢ ustalenia wartosci przedmiotu zamoéwienia stanowi zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu.

Ustalenie wartosci przedmiotu zamowienia nalezy do zadan Komarki Merytorycznej Zamawiajgcego, na
rzecz ktérego zamowienie ma zostac udzielone.

84

Postepowania, do ktérych nie stosuje sie przepisbw Ustawy, nalezy przygotowywac
i przeprowadzac¢ z zachowaniem zasad:

a) rownego traktowania wykonawcow biorgcych udziat w postepowaniu;

b) bezstronnosci i obiektywizmu;

) jawnosci.



§5

Postepowania, w przypadku ktérych wartos¢ przedmiotu zamdwienia nie przekracza réwnowartosci
30 000 euro, przygotowujg i przeprowadzajg Komérki Merytoryczne pod nadzorem kierownika
Zamawiajgcego.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania majgcego na celu wybér wykonawcy zamdéwienia
o wartosci nieprzekraczajgcej 30 000 euro odpowiada Kierownik Komérki Merytoryczne;.

Zaméwienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajgcego.

W przypadku postepowan, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, nie powoluje sie Komisiji
Przetargowej.

§6

Identyfikacja potrzeby udzielenia zamowienia publicznego, do ktérego stosuje sie przepisy niniejszego
Regulaminu, nalezy do obowigzkéw Kierownika Komorki Merytoryczne.

Kierownik Komorki Merytorycznej kieruje wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia do
Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznionej.

Whniosek zawiera w szczegoélnosci okreslenie przedmiotu zaméwienia, merytoryczne uzasadnienie
koniecznosci dokonania zakupu (bedace efektem oceny celowosci dokonania zaméwienia),
szacunkowg warto$¢ przedmiotu zamowienia, przewidywang warto$¢ brutto przedmiotu zamoéwienia,
informacje o posiadanych srodkach finansowych na ten cel, wskazanie pracownika odpowiedzialnego
za realizacje zadania. Wz6r wniosku stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

Whniosek wymaga potwierdzenia celowosci/zasadnosci zamowienia przez Sekretarza Gminy lub osoby
przez niego upowaznionej oraz akceptacji Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego
upowaznionej i Skarbnika Gminy.

§7

Dla zamoAwien ponizej kwoty stanowigcej wyrazong w ztotych wartos¢ 1000 euro — nie jest konieczne
przeprowadzenie badania rynku. Wydatkowane srodki nalezy udokumentowa¢ stosowng fakturg.

Dla zamoéwien powyzej kwoty stanowigcej wyrazong w ziotych wartos¢ 1000 euro a mniejszych od
kwoty stanowigcej wyrazong w ziotych warto$s¢ 4000 euro nalezy posiada¢ min. 1 pisemng oferte od
Wykonawcy (dopuszcza sie korzystanie z ofert internetowych).

Dla zamoéwien, ktérych wartosc¢ jest wieksza od kwoty stanowigcej réwnowartos¢ 4000 euro a mniejszej
niz wyrazona w ztotych rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro, przeprowadzi¢ nalezy pisemne rozeznanie
cenowe:

1) Zapytania cenowe nalezy skierowa¢ do minimum trzech wykonawcow $wiadczgcych w ramach
prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem
zamOwienia. Zapytanie powinno zawiera¢ precyzyjnie i jednoznacznie opisany przedmiot
zamoéwienia. Formularz zapytania cenowego stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

2) Przedmiotem zapytania mogg byc¢ takze — inne niz cena — informacje, np. termin wykonania
zamobwienia, okres gwarancji, funkcjonalnos¢.

3) Wykonawcy skiadajg pisemne oferty obejmujgce informacje wymagane przez zamawiajgcego.

4) Z wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla zamawiajgcego warunkéw zamowienia. Formularz protokotu negocjaciji
stanowi zalgcznik Nr 4 do Regulaminu.

5) Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktérego oferta bedzie najkorzystniejsza.

6) W wyjgtkowych sytuacjach, jezeli niezbedne jest natychmiastowe wykonanie zamoéwienia ze
wzgledu na interes publiczny lub specyfike przedmiotu zamowienia, Kierownik Zamawiajgcego
moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od obowigzku przeprowadzenia rozeznania rynku.
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§8

1. Umowy o zamdwienia, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, przekraczajgce rownowarto$¢
1000 euro, powinny by¢ zawarte na pidmie. Umowy o roboty budowlane, bez wzgledu na wartos¢,
powinny by¢ zawarte na pismie.

2. Z postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia, o ktérym mowa w 8§ 7 ust. 3 sporzadza sie notatke
stuzbowg wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 5 do Regulaminu, zawierajagcg w szczegoélnosci
przedmiot zamoéwienia, warto$¢ szacunkowg zamdéwienia, informacje o wykonawcach, do ktérych
skierowano zapytanie cenowe, poréwnanie ofert, nazwe i siedzibe wykonawcy, z ktérym podpisano
umowe, numer i date zawarcia umowy. W przypadku okreslonym w 8 7 ust. 3 pkt 7 — nalezy zatgczyé
stosowne uzasadnienie w zwigzku z odstapieniem od zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§9

W zakresie zaméwien o wartosci ich przedmiotu nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro
umowy zawierane sg przez Kierownika Zamawiajgcego.



