ZARZADZENIE NR 6/2021
WOJTA GMINY SLUPNO
Z dnia 5 stycznia 2021r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci ponizej kwoty 130 000,00 ztotych netto w Urzedzie Gminy Stupno

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2020, poz. 713 z p6zn. zm.") w zwigzku z art. 44 ust. 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019, poz. 869 z pozn.

2
zZm.”).

§ 1. Wprowadzam Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych o wartoéci
ponizej 130.000,00zt netto w Urzedzie Gminy Stupno, bedacy zatgcznikiem do
niniejszego zarzadzenia i zobowigzuje do jego stosowania komorki organizacyjne
Urzedu Gminy Stupno.

§ 2.1. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam kierownikom komérek
organizacyjnych oraz osobom upowaznionym do dokonywania czynnosci
W postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego Urzedu Gminy Stupno.

2. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia sprawowany jest przez
Woéjta Gminy Stupno.

§ 3.1. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie
Nr 28/2014 Wéjta Gminy Stupno z dnia 24 kwietnia 2014r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu Udzielania Zaméwienn Publicznych w Gminie Stupno o wartosci nie
przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30000 euro.

2. Do spraw wszczetych przed datg wejécia w zycie niniejszego zarzgdzenia
stosuje sie regulacje dotychczasowe.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

: Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogloszone zostaly w Dz. U. 2 2020 r., poz. 1378

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogloszone zostaly w Dz. U. 2 2018 1., poz. 2245, Dz. U. z 2019 r., poz. 1622,
16492020, Dz. U. z 2020 r., poz. 284, 374, 568, 695, 1175, 2320,
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Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci ponizej kwoty 130 000,00 ztotych netto
w Urzedzie Gminy Stupno

Stownik

§ 1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé Gmine Stupno,

2) Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdra oferuje na
rynku wykonanie robdt budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe
produktéw lub swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego:

3) zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
Zamawiajgcym a Wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez
Zamawiajgcego ustugi, dostawy lub roboty budowlanej,

4) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019r.
Prawo Zamoéwien Publicznych,

9) postgpowaniu — oznacza to postepowanie o udzielenie zamoéwienia,

6) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé komorke zgodnie
z definicjg zawarta w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Stupno, do
ktérej nalezy merytoryczna realizacja przedmiotu zaméwienia,

7) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé osobe kierujaca
komorka organizacyjng lub osobe upowazniong do wykonywania jej zadan,

8) pracowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé merytorycznie
wiasciwego pracownika danej komérki organizacyjnej przygotowujgcego
| przeprowadzajacego postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego,

9) wartosci szacunkowej zaméwienia — nalezy przez to rozumieé catkowitg
szacunkowg warto$¢ zamoéwienia, bez podatku od towaréw i ustug (netto),
ustalong przez Zamawiajacego;

10) SJZ — nalezy przez to rozumie¢ Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwier
Publicznych.

Ogédlne zasady udzielania zaméwien publicznych

§ 2. 1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia
kierownik komorki organizacyjnej dokonuje analizy potrzeb Zamawiajacego, ktore;
zasadniczym celem jest zbadanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych
potrzeb z wykorzystaniem zasobéw wiasnych lub w inny sposéb niz przez udzielenie
zamdwienia.
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2 Warunkiem wszczecia postepowania o zaméwienie publiczne jest posiadanie
odpowiednich $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu
zamowienia, a ujetych w budzecie Gminy w dniu ustalenia wartoéci zaméwienia.
Wydatkowanie $rodkéw nastepuje na podstawie i do wysokosci srodkéw finansowych
okreslonych w uchwale Rady Gminy Stupno w sprawie budzetu Gminy na dany rok
budzetowy.

3. Potwierdzeniem posiadania (zabezpieczenia) $rodkéw na realizacje
zamowienia jest podpisany przez Skarbnika Gminy wniosek w sprawie wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

4, Zamowienia na ustugi, dostawy badz roboty budowlane, ktérych wartosé jest
nizsza niz 130 000,00 ztotych, prowadzone s3 przez komorki organizacyjne na
podstawie procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie.

B. Udzielanie zaméwient powinno odbywaé sie w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania jak najlepszych efektéw z danych nakfadéw oraz
optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych osiagnieciu zatozonych celow,
z uwzglednieniem zasad réwnego traktowania wykonawcéw, uczciwej konkurenciji,
bezstronnoéci, obiektywizmu, przejrzystosci, pisemnosci postepowania oraz
w sposéb umozliwiajgcy terminows realizacje zadan.

8. Za gospodarno$¢ i celowo$¢ realizacji zaméwienia odpowiada kierownik
komorki organizacyjne;.
¥ W przypadku udzielania zaméwien realizowanych w ramach projektéw

dofinansowanych z funduszy zewnetrznych, w szczegélnosci z Unii Europejskie;j,
pierwszenstwo stosowania maja zapisy wytycznych instytucji zarzgdzajgcych
projektami.

Ustalenie wartosci zaméwienia

§ 3. 1. Przystepujagc do udzielenia zamoéwienia, pracownik komorki
organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacie ma obowigzek
ustalenia warto$ci szacunkowej zaméwienia z nalezyta staran noscia.

2. Warto$cig szacunkowg zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy dostaw, ustug lub robét budowlanych, bez podatku od towaru i ustug,
ustalone przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych metod:
1) analizy co najmniej dwdch cen rynkowych;
2) analizy wydatkéw poniesionych na ten sam rodzaj zamowienia w terminie
poprzednich 12 miesiecy Ilub w poprzednim roku budzetowym,

z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz

z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych

publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ziozonych we wczesniejszych postepowaniach
prowadzonych przez Zamawiajgcego lub zaméwieri udzielonych przez innych

Zamawiajgcych,  obejmujgcych  analogiczny  przedmiot Zamowienia,

3
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z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego:
4) analizy cen za pomocg zapytania cenowego skierowanego do co najmniej
3 potencjalnych Wykonawcéw (z tej samej branzy co przedmiot zaméwienia)
droga pisemng lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j;
5) w przypadku zamoéwien, o ktérych mowa w § 4 ust. 1, pkt 1) ponizej
dopuszcza sig¢ dokonanie analizy cen w formie rozmowy telefoniczne;.
W przypadku rozmowy telefonicznej pracownik koméorki organizacyjnej
sporzadza pisemng notatke, w ktérej zawarte zostaja  ustalenia
z przeprowadzonego rozeznania rynku drogg telefoniczna.
6) na podstawie kosztorysu inwestorskiego dla robét budowlanych:;
7) na podstawie planowanych kosztéw prac projektowych;
8) na podstawie planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym.
3. Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem
zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczeéniej niz 6 miesiecy przed dniem
wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia
sg roboty budowlane.
4. Jezeli po ustaleniu warto$ci zaméwienia nastapita zmiana okoliczno&ci majgcych
wplyw na dokonane ustalenie, nalezy przed wszczeciem postepowania dokonaé
zmiany wartosci zamoéwienia.
9. Ustalenie warto$ci zaméwienia nalezy dokumentowaé w postaci notatki stuzbowej
i/lub zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie
wartosci zaméwienia sg w szczegélnosci:
1) odpowiedzi na zapytania cenowe;
2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku);
3) oferty, zestawienia ztozonych ofert lub umowy z innych postepowan (obejmujgcych
analogiczny przedmiot zaméwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania
wartosci zamowienia;
4) notatki z rozmowy telefoniczne;j;
5) kosztorys inwestorski dla rob6t budowlanych, planowane koszty prac projektowych
oraz planowane koszty robot budowlanych okreslone w programie funkcjonalno-
uzytkowym.
Dokumentacja potwierdzajgca ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia
przechowywana jest w komoérce organizacyjne;.
6. Przy ustalaniu wartosci danego zaméwienia nalezy bezwzglednie przestrzegaé
przepisow ustawy Pzp, dotyczacych w szczegdlnosci zakazu dzielenia zaméwienia
na czesci oraz zanizania warto$ci zaméwienia w celu unikniecia stosowania
przepisow ustawy Pzp.
7. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwienia, nalezy dokona¢ analizy kilku
przestanek, do ktérych poza wartoscia zaméwienia nalezy zaliczyé: rodzaj
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zamowienia, powtarzalnoéé w skali roku budzetowego, inne okolicznosci
warunkujace zasadno$é¢ wytgczenia wydatku $rodkéw publicznych, jako zamoéwienie
o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt. Oznacza to, ze warto§¢ zamoéwienia nie stanowi
jedynego

I wystarczajgcego uzasadnienia wytgczenia, a kierownik komorki organizacyjnej
powinien wykazag, iz jego dziatanie wynikajgce np. ze wzgledéw organizacyjnych czy
ekonomicznych, nie narusza art. 29 ustawy Pzp.

8. Poszczegdlne komorki organizacyjne przy ustalaniu wartosci danego
zaméwienia zobowigzane sa do wspoétpracy odnos$nie sumowania zaméwieri
finansowanych z kilku dziatéw i rozdziatéw klasyfikacji budzetowej oraz
réznych funduszy celowych i innych Zrédel, bedacych w dyspozycji
kierownikéw komérek organizacyjnych, a dotyczacych zaméwien tozsamych
rodzajowo.

Grupowanie zaméwien tozsamych rodzajowo powinno nastapié na etapie
opracowania planu (harmonogramu) zaméwien publicznych.

9. Kierownicy komérek organizacyjnych maja obowigzek ustalié miedzy sobg
oraz z SJZ, czy tozsame zaméwienie nie jest lub nie byto realizowane w ramach
umowy o udzielenie zaméwienia publicznego zawartej w trybie ustawy oraz nie
zostaly juz udzielone tozsame zaméwienia bez zastosowania ustawy, ktérych
wartos¢é wraz z warto$cig zaméwienia planowanego przekracza lub jest réwna
réwnowartosci kwoty 130 000,00 ztotych.

10. Brak wspotpracy pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi moze
spowodowaé dzielenie zaméwienia na odrgbne zaméwienia, co w konsekwencji
prowadzi do niestosowania przepiséw ustawy Pzp.

11.  Odpowiedzialno$é za obejscie przepisow ustawy Pzp spowodowanie
niedopetnieniem obowigzkéw, o ktorych mowa w ust. 7-10 powyzej ponoszg
kierownicy komérek organizacyjnych.

Procedury udzielania zaméwien

§ 4. 1. Procedury udzielania zaméwien zalezne sg od warto$ci szacunkowej
zamowienia i realizowane sg w nastepujacych przedziatach kwotowych:
1) do 6.000,00 zt,
2) powyzej 6.000,00 zt do 50.000,00 zt,
3) powyzej 50.000,00 zt do kwoty ponizej 130.000,00 zi.
2. Poszczegblne  komorki organizacyjne  prowadzg  rejestr wszystkich
przeprowadzanych postepowan, ktérego wzér stanowi Zatacznik Nr 4,

Postepowanie o udzielenie zaméwienia o wartoéci do 6.000,00 zt.

§ 5. 1. Dla zaméwien, ktérych przedmiotem sg dostawy i ustugi (z wytgczeniem
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ustug projektowych) o wartosci do 6.000,00z dopuszczalne jest dokonanie zakupu
bezposredniego bez przeprowadzania procedury wyboru wykonawcey okreslonych
niniejszym regulaminem.

2. Wszczecie procedury zakupu bezposredniego, o ktérym mowa w ust.1 przez
pracownika komorki organizacyjnej nastepuje po sporzadzeniu notatki z szacowania
zamowienia, poprzez rejestracje zaméwienia w rejestrze, o ktérym mowa w § 4 ust. 2
i akceptacje zakupu przez kierownika komaorki organizacyjnej. Akceptacja nastepuje
przez ztozenie adnotacji "potwierdzam zakup bezposredni” oraz ztozenie podpisu.

3. Dopuszcza sie dokumentowanie udzielenia zamodwienia zakupu
bezposredniego jw. fakturg lub rachunkiem. Nie ma obowigzku zawierania uméw
oraz wystawiania zlecen.

4. Przed wszczeciem postepowania, ktérej przedmiotem sg ustugi projektowe
oraz roboty budowlane o wartoéci do 6.000,00zt komodrka organizacyjna
przygotowuje wniosek o wszczecie postepowania, ktérego wzér stanowi Zatacznik Nr
1 do niniejszego Regulaminu.

5. Wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w ust.4
nastepuje po uzyskaniu zatwierdzenia wniosku przez kierownika komorki
organizacyjnej, Wéjta lub Zastepcy Wéjta oraz Skarbnika.

6. Dla zaméwien, o ktérych mowa w ust. 4 dopuszczalne jest prowadzenie
negocjacji z jednym wykonawcg. Po przeprowadzeniu negocjacji pracownik komaérki
organizacyjnej sporzadza protokét z przeprowadzonego postepowania zgodnie
z Zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

7. Podstawa udokumentowania zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 4 jest
zlecenie wg. przyktadowego wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu lub pisemna umowa, ktéra regulowaé bedzie prawa i obowigzki stron
oraz wymagania Zamawiajgcego.

8. Za prawidtowo$¢ przygotowania postepowania, przeprowadzenie i dokonanie
wyboru Wykonawcy odpowiada kierownik komérki organizacyjne;.
9. Dokumentacja postepowania przechowywana jest w komérce organizacyjnej.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia o wartosci
powyzej 6.000,00 zt do 50.000,00 zt

§ 6. 1. Przed wszczeciem postepowania komérka organizacyjna przygotowuje
wniosek 0 wszczecie postepowania, ktérego wzér stanowi Zatacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

2. Wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia nastepuje po uzyskaniu
zatwierdzenia wniosku przez kierownika komorki organizacyjnej, Woéjta lub Zastepcy
Wojta oraz Skarbnika.

3. Wszczecie postgpowania przez komérke organizacyjna nastepuje poprzez:

a) wystosowanie zapytania ofertowego do co najmniej 3 wykonawcow z tej samej
branzy co przedmiot zaméwienia, lub
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b) do zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie www.ugslupno.bip.org.pl na
okres co najmniej 7 dni.
4. Zapytanie ofertowe w szczegblno$ci powinno zawieraé:
1) opis przedmiotu zaméwienia,
2) wymagania stawiane Wykonawcom w zakresie: uprawnien, kwalifikacji,
atestow, certyfikatow, koncesiji itp. - jezeli dotyczy;
3) kryteria oceny ofert;
4) termin realizacji zaméwienia;
5) termin i sposo6b sktadania ofert;
6) wzér formularza oferty;
7) dokumentacje projektowa, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét,
przedmiary robét - jezeli dotyczy;
8) do postepowan finansowanych ze $rodkéw UE wytyczne obowigzujace dla
danego postepowania.
9) wzér umowy albo istotne postanowienia umowy (m.in. obowigzki Wykonawcy,
warunki ptatnosci oraz okres gwarancji, kary umowne);
10)wykaz dokumentéw i o$wiadczen koniecznych do ztozenia wraz z ofertg;
11)inne niezbedne dla Wykonawcéw informacje | dokumenty podyktowane
specyfikg zamowienia;
12)dane osoby upowaznionej do kontaktu z Wykonawcami
13)informacje o sytuacjach, w ktérych nastapi uniewaznienie postepowania.
5. Komoérka organizacyjna jest zobowigzana do sporzadzenia protokotu
z przeprowadzonego postepowania, zgodnie z Zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego
Regulaminu, zawierajgcego uzasadnienie wyboru lub uniewaznienia postepowania.
6. Wynik postepowania o udzielenie zaméwienia (wybor najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienie postepowania) nastepuje poprzez akceptacje kierownika danej
komorki organizacyjnej, ktéry prowadzi nadzér i kontrole nad wydatkowaniem
Srodkéw publicznych przeznaczonych na sfinansowanie zaméwienia na protokole,
o ktérym mowa w ust.5.
7. Protokét z udzielenia zamoéwienia zatwierdza Wéjt lub Zastepca Wijta.
8. Komorka organizacyjna przesyta wykonawcom infformacje o wyniku |ub
uniewaznieniu postepowania drogg elektroniczna Ilub pocztg lub zamieszcza
stosowng informacje na stronie www.ugslupno.bip.org.pl, w zaleznosci od sposobu
prowadzenia postepowania, o ktérych mowa w ust.3.
9. Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie pisemnej umowy.
10. Za prawidlowo$¢ przygotowania postepowania, przeprowadzenie i dokonanie
wyboru Wykonawcy oraz zawarcie pisemnej umowy odpowiada kierownik komorki
organizacyjne;j.
11. Dokumentacja postepowania przechowywana jest w komérce organizacyjnej.

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia o wartosci
powyzej 50.000,00 zt do kwoty ponizej 130.000,00 zt
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§ 7. 1. Przed wszczeciem postepowania komérka organizacyjna przygotowuje
wniosek o wszczecie postepowania, ktérego wzér stanowi Zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

2. Wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia nastepuje po uzyskaniu
zatwierdzenia wniosku przez kierownika komorki organizacyjnej oraz Woéjta lub
Zastepcy Wojta oraz Skarbnika.
3. Wszczecie postepowania przez komérke organizacyjna nastepuje poprzez:

1) wystosowanie zapytania ofertowego do co najmniej 3 wykonawcéw z tej samej

branzy co przedmiot zamoéwienia, i

2) do zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie www.ugslupno.bip.org.pl
na okres co najmniej 7 dni.
4. Zapytanie ofertowe w szczegblnosci powinno zawieraé:
1) opis przedmiotu zaméwienia,
2) wymagania stawiane Wykonawcom w zakresie: uprawnien, kwalifikaciji,
atestow, certyfikatéow, koncesiji itp. - jezeli dotyczy;
3) kryteria oceny ofert;
4) termin realizacji zaméwienia;
5) termin i sposéb sktadania ofert;
6) wzér formularza oferty;
7) dokumentacje projektowa, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét,
przedmiary robét - jezeli dotyczy;
8) do postepowan finansowanych ze $rodkéw UE wytyczne obowigzujgce dla
danego postepowania.
9) wzér umowy albo istotne postanowienia umowy (m.in. obowigzki Wykonawcy,
warunki ptatnosci oraz okres gwarancji, kary umowne);
10)wykaz dokumentéw i oéwiadczer koniecznych do ztozenia wraz z ofertg;
11)inne niezbedne dla Wykonawcéw informacje i dokumenty podyktowane
specyfikg zamoéwienia:
12)dane osoby upowaznionej do kontaktu z Wykonawcami
13)informacje o sytuacjach, w ktorych nastapi uniewaznienie postepowania.
9. Komoérka organizacyjna jest zobowigzana do sporzgdzenia protokotu
z przeprowadzonego postepowania, zgodnie z Zatacznikiem Nr 2 do niniejszego
Regulaminu, zawierajgcego uzasadnienie wyboru lub uniewaznienia postepowania.
6. Wynik postepowania o udzielenie zaméwienia (wybor najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienie postgpowania) nastepuje poprzez akceptacje kierownika danej
komorki organizacyjnej, ktéry prowadzi nadzér i kontrole nad wydatkowaniem
srodkow publicznych przeznaczonych na sfinansowanie zaméwienia na protokole,
o ktérym mowa w ust.5.
9. Protokét z udzielenia zaméwienia zatwierdza Wéjt lub Zastepca Wojta.
10. Komdrka organizacyjna przesyta Wykonawcom informacje o wyniku lub
uniewaznieniu postgpowania drogg elektroniczng lub pocztg i zamieszcza stosowng
informacje na stronie www.ugslupno.bip.org.pl.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2021
Woéjta Gminy Stupno z dnia 5 stycznia 2021 r.

11. Udzielenie zamoéwienia nastepuje poprzez zawarcie pisemnej umowy.

12. Za prawidtowo$¢ przygotowania postepowania, przeprowadzenie i dokonanie
wyboru Wykonawcy oraz zawarcie pisemnej umowy odpowiada kierownik komorki
organizacyjnej.

13. Dokumentacja postepowania przechowywana jest w komérce organizacyjne;j.

Negocjacje dotyczace ztozonych ofert

§ 8. 1. W postgpowaniach o udzielenie zamoéwienia, we wszystkich
przedziatach kwotowych, komérka organizacyjna moze przeprowadzié negocjacje
z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, jezeli taka mozliwosé zostata przewidziana
w zaproszeniu do ztozenia oferty.

2. W postgpowaniu mozna dokona¢ zmiany tresci oferty, w szczegdinosci gdy:

1) nastgpita rozbieznos¢ pomigdzy ceng oferowang podang w zatgczonym do
postgpowania formularzu oferty i innym dokumencie stanowigcym zatgcznik
do oferty;

2) b) btednie zastosowano stawke podatku VAT:

3) c) oferta zawiera oczywistg omytke rachunkowg lub pisarska;

4) d) postgpowanie prowadzone jest w trybie negocjacji, lub dochodzi do
negocjacji ztozonych ofert.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia w trybie negocjacji z wybranym
Wykonawca

§ 9. 1. W przypadku, gdy zaméwienie moze zosta¢ udzielone wytacznie
jednemu wykonawcy, w szczegolnosci z przyczyn technicznych o obiektywnym
charakterze, przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, w przypadku
udzielenia zamowienia w zakresie dziatalno$ci twérczej lub artystycznej, w przypadku
awarii - zamowienia bez wzgledu na jego warto$¢ udziela sie po przeprowadzeniu
negocjacji z wybranym wykonawca.

2. Przy udzieleniu zaméwienia z sposéb okreslony w ust. 1 wymagane jest pisemne
uzasadnienie konieczno$ci zamdwienia w wybrany sposéb ( na Zataczniku Nr 1 do
niniejszego Regulaminu).

3. W przypadku opisanym w ust.1 obowigzuja wymogi dotyczace sporzadzania
dokumentacji postepowania oraz udzielenia zamoéwienia zgodnie z ninigjszym
Regulaminem w zalezno$ci od szacunkowej wartosci zaméwienia oraz rodzaju
zamowienia.

Informacje o zrealizowanych zaméwieniach



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2021
Wdjta Gminy Stupno z dnia 5 stycznia 2021 r.

§ 10. 1. Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada za prowadzenie na
biezaco rejestru wszystkich zaméwien o wartosci ponizej kwoty 130 000,00 ztotych,
udzielonych w ramach kierowanej przez niego komérki organizacyjne;.

2. Komorki organizacyjne zobowigzane sg zlozy¢ do SZP sprawozdanie
z udzielonych zamdéwien publicznych do dnia 31 stycznia roku nastepnego.

Odstgpienia od stosowania regulaminu

§ 11. 1. Postanowienia niniejszego Regulaminu nie majg zastosowania
w szczegolnosci w przypadkach:

1) zaméwien, do ktérych nie stosuje sie przepisow Pzp;

2) zamdwienn  podobnych  udzielanych  dotychczasowemu Wykonawcy,
przewidzianych w postepowaniach udzielanych na podstawie Pzp;

3) zamowien, ktérych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia,
zdrowia, $rodowiska i mienia lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego
usuniecia;

4) jednorazowych zaméwien polegajacych na zleceniu ustug z zakresu kontroli
zaméwien  planowanych, realizowanych lub zrealizowanych przez
Wykonawcéw na podstawie zawartych uméw, w szczegolnosci ustug biegtego
lub eksperta oraz ustug doradczych;

5) zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane niezbedne do
przeciwdziatania COVID-19, jezeli zachodzi wysokie prawdopodobienstwo
szybkiego i niekontrolowanego rozprzestrzeniania sie choroby lub jezeli
wymaga tego ochrona zdrowia publicznego;

6) zamodwien na ustugi szkoleniowe/ edukacyjne.

2. W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy Stupno moze podjaé decyzje o
odstgpieniu od stosowania postanowien niniejszego Regulaminu i zrealizowaé
zamoéwienie bezposrednio z jednym wybranym wykonawca.

Postanowienia kornicowe

§ 12. 1. Naruszenie niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
2. Naruszenie form, zasad i trybéw postepowania w sprawie zamodwienia publicznego
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i podlega odpowiedzialnoéci
dyscyplinarnej, finansowej i karnej — zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi w tej
mierze przepisami.
3. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem oraz ustawg Pzp obowigzujg
przepisy kodeksu cywilnego.
WOl
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Udzielania Zaméwier Publicznych
o wartosci ponizej kwoty 130 000,00 zi netto

piecze¢ komérki organizacyjnej

Znak SPrawy.......ccccvinressannssneenns

WNIOSEK ZDNIA .............. ,
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
O WARTOSCI DO 6.000z/ POWYZEJ 6.000 zt DO 50.000,00 zt/ POWYZEJ 50.000
2t DO KWOTY PONIZEJ 130.000,00 z}

1. Komaorka organizacyjna ...........cccoueuouereecueeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoe oo

zgodnie z § ........ ust. ....... Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych
0  wartosci ponizej kwoty 130 000,00 zt netto, tj. negocjacje z jednym
wykonawca/zapytanie ofertowe do co najmniej 3 wykonawcéw lub/i zamieszczenie
zapytania ofertowego na stronie www.ugslupno.bip.org.pl) *

2. Uzasadnienie wyboru negocjacji z jednym Wykonawcag (§ 9 Regulaminu
Udzielania Zamowien Publicznych o wartosci ponizej kwoty 130 000,00 zt netto)

..................................................................................................................................

7. Obowigzujgca stawka podatku VAT: ... .ccooeeeeeoee oo
8. Zrédo finansowania — dziat .......... rozdziat .......... 8, zad. ....coooeeenn

9.0sobaly uczestniczgcale w procedurze udzielenia zamoéwienia, odpowiedzialne za
realizacig przedmiotu zamoéwienia oraz  wyznaczone do kontaktowania sie
z wykonawcami:

Skarbnik Gminy ...................co.cooiii
12. Zatwierdzam/nie-zatwierdzam wniosek

W6jt Gminy/Zastepca Wojta GMINY ...........ooooveeeeeeeoeeeoeoeeeoe)

wybraé wladciwe



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych
o wartoéci ponizej kwoty 130 000,00 zt netto

pieczeé komorki organizacyjnej

Znak sprawy.......cccecervrerccnnesnnnes

Protokét z przeprowadzonego postepowania o wartosci szacunkowej
do 6.000z4 powyzej 6.000 zt do 50.000,00 z/ powyzej 50.000 zt do kwoty ponizej
130.000,00 zt

1. Przedmiot zamodwienia:

...............................................................................................................

1~ 10 PO zt
BIIS oo zt
wysokos¢ podatku VAT .....cceeeeee %
3. Tryb przeprowadzonej procedury: zgodnie z § ........ BISE: siseinan Regulaminu

Udzielania Zamowien Publicznych o warto$ci ponizej kwoty 130 000,00 zt netto, tj.
negocjacje z jednym wykonawca/zapytanie ofertowe do co najmniej 3 wykonawcow
lub/i zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie www.ugslupno.bip.org.pl) *

3.1. Zapytanie ofertowe zostato skierowane do ........... wykonawcy/6w pismem znak
................................. , 2 dnia .............. za posrednictwem (e-mailem,
pocztg)*
B Gmunesmuses soommasssr s s mmmm s
/nazwa i adres wykonawcy/,
2 e
Di R SRS I SRS SR TR R
i/lub
3.2. Zapytanie ofertowe zostato zamieszczone na stronie www.ugslupno.bip.org.p!
WANIU ., , §j. na okres ...... dni
lub
3.3. Negocjacje z wykonawceg ............ przeprowadzono W dniu .............c..euniennn.

4, Zestawienie zlozonych ofert:
4.1. Do uptywu terminu skfadania ofert, tj. do dnia ...................... do-godz. .u.u.mavissen
wplynety za poérednictwem (faksem, e-mailem, pocztg)*, nastepujgce oferty:

Nr Nazwa i adres firmy Wartosé Termin realizacji Okres Inne kryteria
oferty brutto zt gwarancji | ..




Zatgeznik Nr 2 do Regulaminu Udzielania Zaméwieri Publicznych
o wartosci ponizej kwoty 130 000,00 zt netto

2.

(W zestawieniu uwzgledni¢ cene oraz inne istotne elementy oferty)

4.2. Wykonawca, z ktérym prowadzono negocjacje ztozyt oferte na kwote brutto
................. , Z terminem realizacji, itd. (wymieni¢ inne istotne elementy oferty, ktére podlegaty
negocjacjom)

Negocjacjom podlegaty:

Ostatecznie po przeprowadzeniu NEGOCIAC) ... oovvveeeeeeeeeee

(wymieni¢ ceng oraz inne istotne elementy oferty po negocjacjach)

5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

W wyniku analizy ztozonych ofert jako najkorzystniejsza wybrano oferte wykonawcy:
Nazwa WYKONAWCY § @IS ..........cviviiiieiceeteeceect e e
Leng Bnito 616> wuumens sevsumsmmmes smiss zt.,

Termin realizacji - ..........ccooveevvviiviinnnnnn.

Inne istotne elementy oferty -

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

BY nmamasina cosmmvemsmam semss s (podpis)
DY TR G ommmsnes e s (podpis)
Podpis kierownika komorki merytoryCznej = .......ccoceeeeevoemoeoeoeeeeeoeo

Zatwierdzam wybor wykonawcy

Wojt Gminy/Zastepca Wojta Gminy.............coocoeeeevveeeeioioooe .

wybraé wlasciwe



Zatgeznik Nr 3 do Regulaminu Udzielania Zaméwier Publicznych
o wartoéci ponizej kwoty 130 000,00 zt netto

Stupno,dnia .............ooeeeiene
ZNAK SPYaWY . onsismisicpssssunnasi
ZLECENIE Nr ............. ZDNIA ..............
1 ZAMAWIAJICY sixanosssiosnsssinsasinssssnssamnsnnsnsnnsnnsnpsnnensssssssssnsnesnssessssssrernsss
2 LT 4T 1
3 Przedmiot ZamoOWiIenia .......ccciiiiiiiiiiiiiiiiii s rsers e e e e e r e e an
4, TOrmIN WYKONANA suxevsmvsvsnsvssnsuonsswupvinssinsnssissssivassdssss ciassmass s
5 Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzeciej.
6 Za wykonane czynnos$ci Wykonawca otrzyma wynagrodzenie w wysoko$ci

...................... ztnetto; .......................zt brutto (zgodnie z ofertg)

7. Naleznos¢ Wykonawcy wynikajgca ze ziozonej faktury/rachunku zostanie
przekazana na konto wskazane przez Wykonawce na fakturze/rachunku.

8. Termin realizacji faktur — 30 dni od daty otrzymania faktury/rachunku przez
Zamawiajgcego.

9. W przypadku dostarczenia faktury/rachunku bez wymaganego kompletu
dokumentéw albo dokumentéw o niewtasciwej tresci, Zamawiajgcemu przystuguje
prawo do wstrzymania pfatnosci. Termin zapfaty takiej faktury/rachunku bedzie
liczony od daty uzupetnienia stosownych brakow.

10. Zaptata nastepuje z chwilg obcigzenia rachunku bankowego zamawiajgcego.
11.  Wykonawca oéwiadcza, ze dokonat zgtoszenia rejestracyjnego jako ptatnika
podatku VAT i decyzjg Urzedu Skarbowego otrzymat Numer Identyfikacji Podatkowej

12. Termin udzielonej gwarangji ................
13. Inne istotne elementy oferty ..............
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