WOJT GMINY W SLUPNIE
pow. plocki
woj. mazowieckie

ZARZADZENIE NR 77/2023
WOJTA GMINY StUPNO
z dnia 17 kwietnia 2023r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych
sektorowych podprogowych o wartosci ponizej kwot okreslonych dla progéw
unijnych sektorowych wskazanych w art. 3 ustawy Pzp
w Urzedzie Gminy Stupno

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2023, poz. 140 z p6zn. zm.") w zwigzku z art. 44 ust. 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022, poz. 1634 z pdZn.
zm. )

§ 1. Wprowadzam Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych o wartosci
ponizej kwot okreslonych dla progéw unijnych sektorowych wskazanych w art. 3
ustawy Pzp w Urzedzie Gminy Stupno, bedgcy zatacznikiem do niniejszego
zarzadzenia i zobowigzuje do jego stosowania komérki organizacyjne Urzedu Gminy
Stupno.

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

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zmlany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogloszone zostaly w Dz. U. z 2023 r., poz. 572
Zmlang.r tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone zostaly w Dz. U. z 2022 r. . poz. 1692, 1747, 1079, 1768, 1725,
1964, 2414, Dz. U. 2 2023 ., poz. 412.



Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 77/2023
Wéjta Gminy Stupno z dnia 17 kwietnia 2023r.

Regulaminu udzielania zaméwien publicznych sektorowych podprogowych o
wartosci ponizej kwot okreslonych dia progow unijnych sektorowych
wskazanych w art. 3 ustawy Pzp w Urzedzie Gminy Stupno

Zakres regulacji
§ 1. Postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje sie do zamowien
sektorowych w rozumieniu art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 roku Prawo
zamowien publicznych (zwana dalej ,ustawg Pzp”) udzielanych przez Urzad Gminy w
Stupnie na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych warto$¢ nie przekracza
kwot okreslonych dla progéw unijnych sektorowych wskazanych w art. 3 ustawy Pzp.

Ogolne zasady udzielania zaméwien publicznych

§ 2. 1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia kierownik koméorki
organizacyjnej dokonuje analizy potrzeb Zamawiajgcego, ktorej zasadniczym celem
jest zbadanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
zasobow wiasnych lub w inny sposob niz przez udzielenie zamoéwienia.
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 zamoéwienia.
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) $rodkéow na realizacje
zamowienia jest podpisany przez Skarbnika Gminy wniosek w sprawie wszczecia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.
4. Zamowienia na ustugi, dostawy badz roboty budowlane sektorowe
podprogowe o wartosci ponizej kwot okreslonych dla progéw unijnych sektorowych
wskazanych w art. 3 ustawy Pzp, prowadzone sa przez komorki organizacyjne na
podstawie procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie.
5. Udzielanie zaméwien powinno odbywaé sie w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania jak najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz
optymalnego doboru metod i $rodkoéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow,
z uwzglednieniem zasad réwnego traktowania wykonawcéw, uczciwej konkurengi,
bezstronnosci, obiektywizmu, przejrzystosci, pisemnoséci postepowania oraz
w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.

6. Za gospodarnosc¢ i celowo$¢ realizacji zamowienia odpowiada kierownik
komorki organizacyjne;.
7. W przypadku udzielania zamoéwien realizowanych w ramach projektow

dofinansowanych z funduszy zewnetrznych, w szczegdlnosci z Unii Europejskiej,
pierwszenstwo stosowania majg zapisy wytycznych instytucji zarzadzajgcych
projektami.
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Ustalenie wartosci zamowienia
§ 3. 1. Przystepujac do udzielenia zamoéwienia, pracownik komorki
organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje ma obowigzek
ustalenia warto$ci szacunkowej zaméwienia z nalezyta starannoscia.
2. Wartoscig szacunkowa zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy dostaw, ustug lub rob6t budowlanych, bez podatku od towaru i ustug,
ustalone przy zastosowaniu w szczegolnosci jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy co najmniej dwoch cen rynkowych:

2) analizy wydatkéw poniesionych na ten sam rodzaj zaméwienia w terminie
poprzednich 12 miesiecy lub 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 zlozonych we wczesniejszych postepowaniach
prowadzonych przez Zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych
Zamawiajgcych,  obejmujgcych  analogiczny  przedmiot  zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego;

4) analizy cen za pomocg zapytania cenowego skierowanego do co najmniej
3 potencjalnych Wykonawcoéw (z tej samej branzy co przedmiot zamoéwienia)
drogg pisemng lub za pos$rednictwem poczty elektroniczneyj;

S) w przypadku zamoéwien, o ktorych mowa w § 4 ust. 1, pkt 1) ponizej
dopuszcza si¢ dokonanie analizy cen w formie rozmowy telefonicznej.
W' przypadku rozmowy telefonicznej pracownik komoérki organizacyjnej
sporzgdza pisemng notatke, w ktérej zawarte zostajg ustalenia
z przeprowadzonego rozeznania rynku drogg telefoniczng.

8) na podstawie kosztorysu inwestorskiego dla robét budowlanych;

7) na podstawie planowanych kosztéw prac projektowych:;

8) na podstawie planowanych kosztéw rob6t budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym.

3. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczeéniej niz 3 miesiace przed
dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem
zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem
wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia
sg roboty budowlane.

4. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamoéwienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majgcych
wptyw na dokonane ustalenie, nalezy przed wszczeciem postepowania dokonaé
zmiany warto$ci zamoéwienia.

5. Ustalenie wartosci zamoéwienia nalezy dokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej
i/lub zatgczonych dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie wartosci
zamowienia sg w szczegoélnosci:

1) odpowiedzi na zapytania cenowe;

2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku);
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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 telefonicznej;

5) kosztorys inwestorski dla robét budowlanych, planowane koszty prac projektowych
oraz planowane koszty robo6t budowlanych okreglone w programie funkcjonalno-
uzytkowym.

Dokumentacja potwierdzajgca ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia
przechowywana jest w komoérce organizacyjne;.

6. Przy ustalaniu warto$ci danego zamowienia nalezy bezwzglednie przestrzegac
przepisow ustawy Pzp, dotyczacych w szczegolnosci zakazu dzielenia zaméwienia
na czesci oraz zanizania wartosci zaméwienia w celu unikniecia stosowania
przepisow ustawy Pzp.

7. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwienia, nalezy dokona¢ analizy kilku
przestanek, do ktérych poza wartoécig zamowienia nalezy zaliczy¢: rodzaj
zamowienia, powtarzalno$¢ w skali roku budzetowego, inne okolicznosci
warunkujace zasadnos¢ wytaczenia wydatku $rodkéw publicznych, jako zaméwienie
sektorowe podprogowe. Oznacza to, ze warto$é¢ zamoéwienia nie stanowi jedynego
I wystarczajgcego uzasadnienia wyltaczenia, a kierownik komorki organizacyjnej
powinien wykazac, iz jego dziatanie wynikajgce np. ze wzgledbéw organizacyjnych czy
ekonomicznych, nie narusza art. 29 ustawy Pzp.

8. Poszczegdlne komorki organizacyjne przy ustalaniu wartosci danego
zamoéwienia zobowigzane sa do wspélpracy odnosnie sumowania zaméwiern
finansowanych z kilku dzialéw 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 nastapi¢ na etapie
opracowania planu (harmonogramu) zaméwien publicznych.

9. Kierownicy komérek organizacyjnych maja obowiazek ustali¢ miedzy sobg
oraz z SZP, czy tozsame zamoéwienie nie jest lub nie bylo realizowane w ramach
umowy o udzielenie zamdwienia publicznego zawartej w trybie ustawy oraz nie
zostaly juz udzielone tozsame zaméwienia bez zastosowania ustawy, ktérych
wartoS¢ wraz z warto$cia zamowienia planowanego nie przekracza kwot
okreslonych dla progéw unijnych sektorowych wskazanych w art. 3 ustawy
Pzp.

10. Brak wspétpracy pomiedzy poszczegéinymi komérkami organizacyjnymi moze
spowodowac dzielenie zamodwienia na odrebne zamoéwienia, co w konsekwencji
prowadzi do niestosowania przepisow ustawy Pzp.

11.  Odpowiedzialno$¢ za obejscie przepisow ustawy Pzp spowodowanie
niedopetnieniem obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 7-10 powyzej ponosza
kierownicy komérek organizacyjnych.
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Procedury udzielania zamoéwien
§ 4. 1. Procedury udzielania zamowieri sektorowych podprogowych zalezne
sg od wartosci szacunkowej zamoéwienia i realizowane sg w nastepujgcych
przedziatach kwotowych:
1) do 50.000,00 zi,
2) powyzej 50.000,00 zi do 500.000,00 zi,
3) powyzej 500.000,00 zt do 1.500.000,00 zi,
4) powyzej 1.500.000,00 zt do kwoty ponizej kwot okreslonych dla progow
unijnych sektorowych wskazanych w art. 3 ustawy Pzp.
2. Poszczegblne komorki  organizacyjne  prowadza  rejestr wszystkich
przeprowadzanych postepowan sektorowych podprogowych, ktérego wzér stanowi
Zatacznik Nr 3.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia o wartosci do 50.000,00 zt.

§ 5. 1. Dla zaméwien sektorowych podprogowych o wartosci do 50.000,00zt
dopuszczalne jest dokonanie zlecenia lub zakupu bezposredniego po
przeprowadzeniu negocjacji z jednym wykonawcag.

2. Przed wszczeciem postepowania komoérka organizacyjna przygotowuje
wniosek o wszczecie postepowania, ktorego wzor stanowi Zatgcznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

3. Wszczecie postgpowania o udzielenie zamoéwienia nastepuje po uzyskaniu
zatwierdzenia wniosku przez kierownika komorki organizacyjnej, Wéjta lub Zastepcy
Wojta oraz Skarbnika.

4. Komoérka organizacyjna jest zobowiazana do sporzadzenia protokotu
z przeprowadzonego postepowania, zgodnie z Zatgcznikiem Nr 2 do ninigjszego
Regulaminu.

5. Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie pisemnej umowy lub zlecenia.
6. Za prawidtowoS¢ przygotowania postepowania, przeprowadzenie i dokonanie
wyboru Wykonawcy oraz zawarcie pisemnej umowy lub zlecenia odpowiada
kierownik komorki organizacyjne;j.

7. Dokumentacja postepowania przechowywana jest w komoérce organizacyjnej.

Postgpowanie o udzielenie zamowienia o wartosci
powyzej 50.000,00 zt do 500.000,00 z}

§ 6. 1. Przed wszczeciem postepowania komorka organizacyjna przygotowuje
wniosek o wszczecie postepowania, ktdérego wzoér stanowi Zatgcznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

2. Wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia nastepuje po uzyskaniu
zatwierdzenia wniosku przez kierownika komarki organizacyjnej, Wéjta lub Zastepcy
Wojta oraz Skarbnika.

3. Wszczecie postepowania przez komdrke organizacyjng nastepuje poprzez:

a) wystosowanie zapytania ofertowego do co najmniej 3 wykonawcow z tej samej
branzy co przedmiot zamowienia, 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 szczeg6lnosci powinno zawieraé:
1) opis przedmiotu zamoéwienia,
2) wymagania stawiane Wykonawcom w zakresie: uprawnien, kwalifikacji,
atestow, certyfikatow, koncesiji itp. - jezeli dotyczy:
3) kryteria oceny ofert;
4) termin realizacji zamoéwienia;
5) termin i sposob skfadania ofert;
6) wzor formularza oferty;
7) dokumentacje projektowa, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét,
przedmiary robét - jezeli dotyczy;
8) do postepowan finansowanych ze $rodkow UE wytyczne obowiazujace dla
danego postepowania.
9) wzor umowy albo istotne postanowienia umowy (m.in. obowigzki Wykonawcy,
warunki ptatnosci oraz okres gwarancji, kary umowne);
10)wykaz dokumentow i o$wiadczen koniecznych do ztozenia wraz z oferta;
11)inne niezbedne dla Wykonawcéw informacje i dokumenty podyktowane
specyfikg zamowienia;
12)dane osoby upowaznionej do kontaktu z Wykonawcami
13)informacje o sytuacjach, w ktoérych nastgpi uniewaznienie postepowania.
5. Komoérka organizacyjna jest zobowigzana do sporzadzenia protokotu
z przeprowadzonego postgpowania, zgodnie z Zatgcznikiem Nr 2 do ninigjszego
Regulaminu, zawierajgcego uzasadnienie wyboru lub uniewaznienia postepowania.
6. Wynik postepowania o udzielenie zaméwienia (wyboér najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienie postgpowania) nastepuje poprzez akceptacje kierownika danej
komorki organizacyjnej, ktéry prowadzi nadzoér i kontrole nad wydatkowaniem
srodkéw publicznych przeznaczonych na sfinansowanie zamoéwienia na protokole,
o ktérym mowa w ust.5.
7. Protokét z udzielenia zamoéwienia zatwierdza Wojt lub Zastepca Wojta.
8. Komorka organizacyjna przesyta wykonawcom informacje o wyniku lub
uniewaznieniu postepowania drogg elektroniczng lub 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 zamoéwienia nastepuje poprzez zawarcie pisemnej umowy.
10. Za prawidlowo$¢ przygotowania postepowania, przeprowadzenie i dokonanie
wyboru Wykonawcy oraz zawarcie pisemnej umowy odpowiada kierownik komoérki
organizacyjnej.
11. Dokumentacja postepowania przechowywana jest w komoérce organizacyjnej.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 77/2023
Wojta Gminy Stupno z dnia 17 kwietnia 2023r.

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia o wartosci
powyzej 500.000,00 zt do 1.500.000,00 zt

§ 7. 1. Przed wszczeciem postepowania komorka organizacyjna przygotowuje
wniosek o wszczecie postepowania, ktdérego wzor stanowi Zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

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

1) wystosowanie zapytania ofertowego do co najmniej 3 wykonawcow 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 szczegdlnosci powinno zawierac:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) wymagania stawiane Wykonawcom w zakresie: uprawnien, kwalifikacji,
atestow, certyfikatow, koncesiji itp. - jezeli dotyczy;
3) kryteria oceny ofert;
4) termin realizacji zamoéwienia;
5) termin i sposéb sktadania ofert:
6) wzor formularza oferty;
7) dokumentacje projektowa, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robot,
przedmiary robét - jezeli dotyczy;
8) do postepowan finansowanych ze $rodkéow UE wytyczne obowigzujgce dla
danego postepowania.
9) wzoér umowy albo istotne postanowienia umowy (m.in. obowigzki Wykonawcy,
warunki ptatnosci oraz okres gwarancji, kary umowne);
10)wykaz dokumentéw i o$wiadczen koniecznych do ztozenia wraz z oferta;
11)inne niezbedne dla Wykonawcéw informacje i dokumenty podyktowane
specyfikg zaméwienia;
12)dane osoby upowaznionej do kontaktu z \WWykonawcami
13)informacje o sytuacjach, w ktérych nastapi uniewaznienie postepowania.
5. Komoérka organizacyjna jest zobowigzana do sporzgdzenia protokotu
z przeprowadzonego postgpowania, 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, ktoéry prowadzi nadzér i kontrole nad wydatkowaniem
srodkéw publicznych przeznaczonych na sfinansowanie zaméwienia na protokole,
o ktérym mowa w ust.5.
9. Protokoét z udzielenia zamoéwienia zatwierdza Wojt lub Zastepca Waijta.
10. Komorka organizacyjna przesyta Wykonawcom informacje o wyniku lub
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uniewaznieniu postepowania droga elektroniczng lub pocztg i zamieszcza stosowng
informacje na stronie www.ugslupno.bip.org.pl.

11. Udzielenie zamowienia 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 komorce organizacyjne;j.

Postgpowanie o udzielenie zamdwienia o wartosci
powyzej 1.500.000,00 zt do kwoty ponizej kwot okreslonych dla progéw
unijnych sektorowych wskazanych w art. 3 ustawy Pzp
§ 8. Zamoéwienia o wartosci powyzej 1.500.000,00 zt do kwoty ponizej kwot
okreslonych dla progéw unijnych sektorowych wskazanych w art. 3 ustawy Pzp
udzielane sg w trybie podstawowym, o ktérym mowa w art. 275 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Negocjacje dotyczace ztozonych ofert
§ 9. 1. W postepowaniach o udzielenie zaméwienia, we wszystkich
przedziatach kwotowych, komérka organizacyjna moze przeprowadzié negocjacje
z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, jezeli taka mozliwo$é zostata przewidziana
w zaproszeniu do ztozenia oferty lub SWZ.
2. W postepowaniu mozna dokona¢ zmiany tresci oferty, w szczegélnosci gdy:

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

2) btednie zastosowano stawke podatku VAT:

3) oferta zawiera oczywistg omytke rachunkowa lub pisarska;

4) postepowanie prowadzone jest w trybie negocjacji, lub dochodzi do negocjadcji
ztozonych ofert.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia w trybie negocjacji z wybranym
Wykonawca

§ 10. 1. W przypadku, gdy zaméwienie moze zostaé udzielone wytacznie
jednemu wykonawcy, w szczegélnosci z przyczyn technicznych o obiektywnym
charakterze, przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, w przypadku
udzielenia zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej, w przypadku
awarii lub innej nagtej sytuacji, ktorej nie mozna bylo wczesniej przewidzieé -
zamowienia bez wzgledu na jego warto$¢ udziela sie po przeprowadzeniu negocjacii
z wybranym wykonawca.
2. Przy udzieleniu zamoéwienia z sposob okreslony w ust. 1 wymagane jest pisemne
uzasadnienie koniecznosci zamoéwienia w wybrany sposéb ( na Zataczniku Nr 1 do
niniejszego Regulaminu).
3. W przypadku opisanym w ust.1 obowigzujg wymogi dotyczgce sporzadzania



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 77/2023
Wéjta Gminy Stupno z dnia 17 kwietnia 2023r.

dokumentacji postepowania oraz udzielenia zaméwienia zgodnie z niniejszym
Regulaminem w zaleznosci od szacunkowej wartosci zaméwienia oraz rodzaju
zamowienia.
Informacje o zrealizowanych zamoéwieniach

§ 11. 1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prowadzenie na
biezgco rejestru wszystkich zamowien o wartosci ponizej kwot okreslonych dla
progow unijnych sektorowych wskazanych w art. 3 ustawy Pzp, udzielonych w
ramach kierowanej przez niego komorki organizacyjnej.
2. Komoérki organizacyjne zobowigzane sg zfozy¢ do SZP sprawozdanie
Z udzielonych zaméwien publicznych do dnia 31 stycznia roku nastepnego.

Odstgpienia od stosowania regulaminu
§ 12. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Waijt Gminy Stupno moze
podjac¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania postanowier niniejszego Regulaminu i
zrealizowa¢ zamowienie bezposrednio z jednym wybranym wykonawca.

Postanowienia koncowe

§ 13. 1. Naruszenie niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
2. Naruszenie form, zasad i trybéw postepowania w sprawie zamoéwienia publicznego
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i podlega odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, finansowej i karnej — zgodnie z powszechnie obowiazujacymi w tej
mierze przepisami.
3. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem oraz ustawg Pzp obowigzuja
przepisy kodeksu cywilnego.

|
Mazci¥ Zawadka



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych sektorowych podprogowych o
wartosci ponizej kwot okreslonych dla progéw unijnych sektorowych wskazanych w art. 3 ustawy Pzp
w Urzedzie Gminy Stupno

piecze¢ komorki organizacyjnej

ZNakK SPrawy......ceeeeeeeeemrerseesenenn.

WNIOSEK ZDNIA ..............
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA DO 50.000z/ POWYZEJ 50.000 z}
DO 500.000,00 zi/ POWYZEJ 500.00.000 zt DO 1.500.000,00 zi

1. Komorka organizacyjna

wnosi o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na:

zgodnie z § ........ 5 -~ . Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
sektorowych podprogowych o wartosci ponizej kwot okreslonych dia progow unijnych
sektorowych wskazanych w art. 3 ustawy Pzp w Urzedzie Gminy Stupno,
tl. negocjacje z jednym wykonawca/zapytanie ofertowe do co najmniej 3
wykonawcow  lub/i  zamieszczenie  zapytania  ofertowego na  stronie
www.ugslupno.bip.org.pl) *

2. Uzasadnienie wyboru negocjacji z jednym Wykonawcg (§ 10 Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych sektorowych podprogowych o wartoéci ponizej
kwot okreslonych dla progéw unijnych sektorowych wskazanych w art. 3 ustawy Pzp
w Urzedzie Gminy Stupno)

4. Warto$¢ zamowienia ustalono na podstawie ...............oooeooeeoeeee oo
nakwote ... zt
5.Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu: .......ccooovvvveeeeoo o

6. Osoba dokonujaca ustalenia warto$ci zamowienia: ..o
7. Obowigzujaca stawka podatku VAT: ... ...
8. Zrodto finansowania — dziat ........... rozdziat ......... S e, zad. ..o

9.0sobaly uczestniczacale w procedurze udzielenia zamoéwienia, odpowiedzialne za
realizacjg przedmiotu zamowienia oraz = wyznaczone do kontaktowania sie
z wykonawcami:

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



Wojt Gminy/Zastepca Wojta Gminy

wybra¢ wlasciwe



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych sektorowych podprogowych o
warto$ci ponizej kwot okreslonych dla progéw unijnych sektorowych wskazanych w art. 3 ustawy Pzp
w Urzedzie Gminy Stupno

pieczeé komérki organizacyjnej

ZNAKBPTAWY cnisssssssisissnissicsivg

PRO'I:OKO«L Z PRZEPROWADZONEGO POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA

DO 50.000z#/ POWYZEJ 50.000 zt DO 500.000,00 z/ POWYZEJ 500.00.000 zi DO
1.500.000,00 zt

1. Przedmiot zamoéwienia:

MetlS  wrsimssmmmeuiimm zt
brutto ... zt
wysoko$¢ podatku VAT ............... %
3. Tryb przeprowadzonej procedury: zgodnie z § ........ ust. ........ Regulaminu

udzielania zaméwien publicznych sektorowych podprogowych o wartoéci ponizej
kwot okreslonych dla progéw unijnych sektorowych wskazanych w art. 3 ustawy Pzp
w Urzedzie Gminy Stupno, tj. negocjacje z jednym wykonawcg/zapytanie ofertowe do
co najmniej 3 wykonawcéw lub/i zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie
www.ugslupno.bip.org.pl) *

3.1. Zapytanie ofertowe zostato skierowane do ........... wykonawcy/ow pismem znak
................................. , z dnia ................... za posrednictwem (e-mailem,
poczig)*
Bl sermseusnere e
/nazwa i adres wykonawcy/,
2
e oaumemmm e e
i/lub
3.2. Zapytanie ofertowe zostato zamieszczone na stronie www.ugslupno.bip.org.pl
wdniu ... , 1. na okres ...... dni
lub
3.3. Negocjacje z wykonawecg ............ przeprowadzono W dnill «.....caumns

4. Zestawienie ztozonych ofert:
4.1. Do uptywu terminu skfadania ofert, tj. dodnia ...................... dogodz. ...............
wplynety za posrednictwem (faksem, e-mailem, pocztg)*, nastepujgce oferty:



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych sektorowych podprogowych o
wartosci ponizej kwot okreslonych dla progéw unijnych sektorowych wskazanych w art. 3 ustawy Pzp
w Urzedzie Gminy Stupno

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

1.

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. (wymienié inne istotne elementy oferty, ktére podiegaty
negocjacjom)

Negocjacjom podlegaty:

Ostatecznie po przeprowadzeniu NEGOCIACH ...............owiw e

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

5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

W wyniku analizy ztoZzonych ofert jako najkorzystniejsza wybrano oferte wykonawcy:
Nazwa WYKOFRAWEY FadIBS, o w s s AR i
Cena bruto oferty - zt,
Terminrealizacji- ......................ooooenal,
Inne istotne elementy oferty -

: 1 S, (podpis)
2) (podpis)
Podpis kierownika komorki merytorycznej — ...........ooooviiiiiieeeee e

Zatwierdzam wybor wykonawcy

Wéjt Gminy/Zastepca Wojta Gminy..................ccooeiiiiiiiieiiiee e

wybra¢ wlasciwe
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