WOIT GMINY SEUPNO
pow. plocki
woji. mazowieckie

0Z.0050.23.2013

Zarzadzenie Nr 23/2013
Wéjta Gminy Stupno z dnia 08 kwietnia 2013 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych w
Gminie Siupno o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 14 000 EURO

Na podstawie ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz.U.
z 2009roku, Nr 157, poz.1240 z pdZniejszymi zmianami), ustawy Prawo Zamowien
Publicznych dnia 29 stycznia 2004r. (tekst jednolity, Dz.U. z 2010roku, Nr 113, poz.
759 z pdzniejszymi zmianami) oraz Regulaminu organizacyjnego Urzedu zarzadzam
co nastepuje:
§1

Woprowadzam Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych na dostawy, ustugi i
roboty budowlane w Urzedzie Gminy w Stupnie o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 EURO, (obliczonej
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35

ust. 3 ustawy pzp).
. §2

1. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 14 000 EURO
prowadzone jest przez komorki merytoryczne i samodzielne stanowiska pracy
zgodnie z Regulaminem stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zamowienie publiczne moze by¢ udzielone wytgcznie Wykonawcy, ktéry zostat
wybrany na zasadach okreslonych w Regulaminie.

§3

1.Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania sie z niniejszym
regulaminem i stosowania unormowan w nim zawartych.

2.Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Zastepcy Wéjta, Skarbnikowi
Gminy, Kierownikom komdrek merytorycznych.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Zastepcy Wéjta Gminy Stupno.

§5

Traci moc zarzadzenie Nr 19/2012 z dnia 16 marca 2012 roku Wojta Gminy Stupno w
sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie
Gminy w Stupnie o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 14 000euro.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr stefan Jakubowski




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 23/2013
Wojta Gminy Slupno
z dnia 8 kwietnia 2013roku
S REGULAMIN _
UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI NIE PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ

W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO
§1 -~ |

Zakres i zasady udzielania zamowien

1.Regulamin okres$la wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach udzielania
zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza 14 000euro.

2. Do udzielania powyZzszych zaméwien nalezy stosowaé postanowienia niniejszego
regulaminu.

3.Wydatkowanie srodkéw powinno by¢ dokonywane:

- w sposéb oszczedny i celowy, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych
osiagnieciu zatozonych celow

- w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan

- w wysokosci i terminach wynikajacych z zaciagnietych wczeéniej zobowigzan

4. Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia nalezy dokona¢ zgodnie przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sprawie o udzielenie
zamowienia publicznego w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencii
oraz rdwnego traktowania wykonawcow.

6. W przypadku koniecznosci pilnego udzielenia zamoéwienia dopuszcza sie
odstgpienie od zasad przewidzianych przy zapytaniu ofertowym.

§2

Procedury udzielania zaméwien

1 Procedury udzielania zamoéwien publicznych s regulowane w zakresie kwot netto:
1) do 10 000zt
2) powyzej 10 000zt do 20 000zt
3) powyzej 20 000zt do 14 000 euro

2 przy udzielaniu zaméwien o wartosci mniejszej niz 10 000zt netto nie stosuje sie
zasad przewidzianych w ust. 3 i 4 § 2 niniejszego regulaminu, zamdwienie
podpisuje Kierownik jednostki — Wojt Gminy lub osoba upowazniona.

3. zamowienia o wartosci powyzej 10 000zt do 20 000zt netto udzielane sg na
podstawie rozpoznania cen rynkowych po podpisaniu zaméwienia przez
Kierownika jednostki — Wéjta Gminy lub osoby upowaznione;.

4. Zamowienia, o wartosci wigkszej niz 20 000zt netto realizowane sa w trybie
zapytania ofertowego po wyborze najkorzystniejszej oferty.

5. Zamowienia, o wartosci powyzej 20 000zt netto do 14 000euro realizowane sa
przez komorki merytoryczne poprzez wyznaczonych pracownikow.

6. Kierownik komérki merytorycznej lub osoby na samodzielnym stanowisku pracy




odpowiadajg za przeprowadzenie procedury udzielania zaméwiert o wartosci do
14 000euro.

7. W przypadku udzielania zaméwienia, ktére moze byé swiadczone tylko przez
jednego wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze iub
przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, lub w przypadku udzielania
zamowienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej, zaméwienia udziela
sie wykonawcy po przeprowadzeniu negocjacji.

8. Procedur wyboru wykonawcy, o ktérych mowa wyzej nie stosuje sie w
przypadkach wystapienia zdarzen nagtych, katastrof itp. zjawisk niemozliwych
wczesniej do przewidzenia.

§3

Szczegotowa procedura udzielania zamowienia publicznego

o wartosci od 10 000zt do 20 000zf netto

1. Procedure udzielenia zamowienia rozpoczyna oszacowanie warto$ci zamowienia
na podstawie rozeznania cen: telefonicznego, pocztg elektroniczng, faksem,
pisemnie lub poprzez portale internetowe itp.
Z wykonanych czynnosci sporzadza sie notatke stuzbowa, wg wzoru
stanowigcego Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu

2. Zamdwienia udzielane sg w formie pisemnej lub ustnej. Forma pisemna —
zamowienie/ zlecenie wymaga zatwierdzenia przez Kierownika jednostki lub
osoby upowaznione;.

3. Dokumentacja w sprawie udzielenia zaméwienia jest przechowywana u
pracownika merytorycznego, kitéry jest odpowiedzialny za realizacje zamodwienia
oraz za archiwizacje dokumentaciji.

§4

Szczegodlowa procedura udzielania zamoéwienia publicznego

o wartosci powyzej 20 0002t netto do 14 000euro

1.Procedure udzielenia zamdwienia rozpoczyna oszacowanie wartosci zamowienia:
1) na dostawy i ustugi w odniesieniu do wartosci, ktdére byly przedmiotem w
poprzednim roku, przy uwzglednieniu ewentualnej zmiany wielkosci zamowienia
oraz wskaznikow inflacji ogtaszanych przez GUS, czy tez zmian cen na rynku, aw
przypadku braku mozna przeprowadzi¢ rozeznania cen obowigzujacych na rynku
w danej branzy lub poprzez rozpoznanie telefoniczne czy tez poprzez portale
internetowe itp. \
2) na roboty budowlane na podstawie kosztorysu inwestorskiego sporzadzonego
hie wczesdniej niz 6 m-cy przed dniem wszczecia procedury
z wykonanych czynnosci sporzgdza sie notatke stuzbowa, wg wzoru stanowigcego.
Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu

2. Po oszacowaniu zamowienia pracownik merytoryczny sporzadza wniosek, wg
wzory stanowigcego Zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu, a po akceptacii
przez kierownika zamawiajgcego sporzadza:

1) Zaproszenie do ziozenia oferty cenowej wg wzoru stanowigcego
Zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu przestane pisemnie, faksem lub
pocztg elektroniczng do takiej liczby wykonawcoéw $Swiadczacych ustugi,
realizujgcych dostawy lub wykonujacych roboty budowlane bedgce
przedmiotem zamoéwienia, ktéra zapewnia zachowanie konkurencji oraz wybor
najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcéw)




2) Zaproszenie do ztozenia oferty cenowej winno zawieraé przynajmniej:

a) Nazwe przedmiotu dostawy/ustugi/roboty budowlanej dotyczacej

b) Krétki opis przedmiotu zaméwienia

c) Opis sposobu obliczenia ceny

d) Termin realizacji dostawy/ustugi/roboty budowlane;

e) Miejsce i termin ztozenia oferty

f) Wskazanie osoby do kontaktéw w sprawie zaméwienia

3) Tres¢ zapytania wraz z formularzem oferty cenowej wg wzoru — Zatacznik
Nr 4 do niniejszego regulaminu i innymi dokumentami:

3.1 Przesyta do Wykonawcdw w formie okreslonej w pki.1
3.2 Zamieszcza na wlasnej stronie internetowej dla zadan wspoéffinansowanych
ze $rodkdw zewnetrznych,

4) Z wykonanych czynnosci sporzadza sie notatke stuzbowa, w ktérej podaje sig
uzasadnienie wyboru wykonawcy na realizacje dostawy, usfugi lub roboty
budowlanej bedacych przedmiotem zamdwienia

5) Zamawiajacy udziela ~zamodwienia wykonawcy,  kitéry przedstawit
najkorzystniejszg oferte.

8) Zamoéwienie udzielane jest w formie pisemnej umowy ckreslajgc warunki
realizacji zamowienia

3. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

4. Dokumentacja postepowania w sprawie udzielenia zamowienia jest
przechowywana u pracownika merytorycznego, ktéry jest odpowiedzialny za
realizacje zamowienia oraz za archiwizacje dokumentaciji.

§5

1. W ftrakcie prowadzenia postepowania w sprawie udzielenia zamowienia
Zamawiajgcy sporzadza pisemny protokdt z postepowania wg wzoru Zatacznik nr 5
do niniejszego regulaminu w sprawie udzielenia zaméwienia zawierajacy:

1)informacje o wykonawcach, ktérzy ztozyli oferty

2)wskazanie cen i innych istotnych elementéw ofert

3)nazwe wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana
2. Z wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, wtasciwa komdrka merytoryczna
zawiera pisemne zamoéwienie/umowe, zalgczajac oferte wykonawcy.
3. Umowe/zlecenia podpisuje Kierownik jednostki przy kontrasygnacie Skarbnika.
4. Wlasciwa komérka merytoryczna ma obowigzek prowadzenia rejestru udzielonych
zamowien/zlecen wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu
5. Komédrki merytoryczne po zakonczeniu roku kalendarzowego, w terminie do 15
stycznia, na podstawie rejestru, o ktorym mowa w ust. 3 sporzadzajg zbiorczg
informacje ¢ zamowieniach udzielonych w roku ubieglym na podstawie wyltaczen
obowigzku stosowania ustawy, art. 4 ust.8 pzp i przekazuje do Referatu Inwestycji i
Zamowien Publicznych.
6. Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych na podstawie przekazanych zgodnie z
ust. 4 danych sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zamoéwien na
formularzu, ktdérego wzér okreslajg przepisy wydane na podstawie art. 98 ust. 4
ustawy i przekazuje Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych.
7. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie odpowiednio
przepisy Kodeksu cywilnego.

WOIT

Tgr gejan Jakubowski




Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu udzielania

Zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy w Situpnie
o wariosci nie przekraczajacej wyrazonej

w ziotych réwnowarto$ci kwoty 14.000euro

WZOR
Znak sprawy ......... Shupno, dnia ................e.L

Notatka Sluzbowa

z dokonanego oszacowania zamowienia, ktérego warto$é nie przekracza rownowartosci
wyrazonej w ziotych kwoty 14 000 euro
-~

Na podstawie Regulaminu udzielania zaméwier publicznych o wartosci nie
przekraczajacej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro dla zadania budzetowego

512 T

1. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

warto§é netto: ... ztotych |
podatek VAT: ......... %, warto$é : ............ .Ziotych |
warto$é zamdwienia brutto: ...l ztotych

Warto$¢ szacunkowa zamowienia w przeliczeniu na euro wynosi(netto).:

2. Sredni kurs ziotego do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zaméwien
publicznych przyjety zostat zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
Ministréw dnia 16 grudnia 2011 roku (Dz.U. Nr 282; poz. 1650 z 2011roku) i wynosi
4,0196 ztotych

3. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano w dniu ..............ocevieenn, na podstawie

podpis osoby sporzadzajgcej notatke

Podpis Kierownika komarki merytorycznej
lub samodzielnego stanowiska pracy

g‘v’{ﬂ I
- gt fefan Jakubowski




Zaigcznik Nr 2 do Regulaminu udzielania

Zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy w Slupnie

o warto$ci nie przekraczajgcej wyrazonej

B w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000suro
WZOR

Znak sprawy

WNIOSEK

o zastosowanie art. 4 pkt 8 Prawa zamdwien publicznych przy realizacji

zamowienia budzetowego o wartosci powyzej 20 000zt (netto) do kwoty
14 000 euro

1 Opis przedmiotu (parametry techniczne, okres gwarancji, termin realizacji

zamowienia i inne  wazne elementy przedmiotu zamowienia)

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

Podpis Kierownika komorki merytorycznej
lub samodzielnego stanowiska pracy - wnioskujgcej

Potwierdzam zabezpieczenie srodkdéw w kwocie

Skarbnik Gminy

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam wniosku

Kierownik Jednostki — Wéjt Gminy




Zatgeznik Nr 3 do Regulaminu udzielania

Zamdwieni publicznych w Urzedzie Gminy w Slupnie
o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej

w ziotych réwnowartosci kwoty 14.000euro

WZOR SHPNo, AN ... eovee e
Znak sprawy .........

Zaproszenie do zlozenia oferty cenowej

Zapraszamy Panstwa Firme do udzialu w postepowaniu prowadzonym w
trybie zapytania ofertowego na: dostawy / ustugi / roboty budowlane.

5. Dokumenty i oSwiadczenia, ktére oferent winien zataczyé do sktadanej oferty
(jesli wymagamy)

6. Osoba upowazniona do kontaktu z oferentami: ................oooo .

Kierownik Jednostki — Wojt Gminy .......................................

Zatacznik:

WOJT

%@ki




Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu udzielania
Zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w Stupnie
o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej

w ztotych réwnowarto$ci kwoty 14.000euro

WZOR

Znak Sprawy ......... Stupno, dnia ...
Protokét z postepowania

Spisany w dniu .................... z przeprowadzonej procedury dotyczacej udzielenia

zamoéwienia na dostawe/ ustuge/ robote budowlang zgodnie z zaproszeniem
Zamawiajacego pt.

o wartoéci od powyzej 20 000zt do 14 000euro /netto/.

1. Szacunkowa warto§¢ zamowienia  okreSlona zostala na  kwote

.............................. zt _
2. Srodki finansowe na realizacje przedmiotu zamodwienia Zamawiajacy
zabezpieczyt w Budzecie Gminy w roku .......... , Dziat ............... , rozdziat

3. Wykaz wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty cenowe w odpowiedzi na zaproszenie:

Ip. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Oferowana cena Termin realizacji

4. Nazwa wybranego Wykcnawcy i uzasadnienie wyboru

Podpis Kierownika komorki merytorycznej
lub samodzielnego stanowiska pracy - wnioskujacej

Potwierdzam zabezpieczenie srodkdéw w kwocie

Skarbnik Gminy ...................

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam

Kierownik Jednostki — Wéjt Gminy




Zalgeznik Nr 5 do Regulaminu udzielania
Zamdbwien publicznych w Urzgdzie Gminy w Stupnie
o wartoSci nie przekraczajacej wyrazonej

w ziotych réwnowartosci kwoty 14.000euro

WZOR
Znak sprawy .........

FORMULARZ OFERTY CENOWEJ

DANE DOTYCZACE WYKONAWCY

DANE DOTYCZACE ZAMAWIAJACEGO

Gmina Stupno, 09-472 Stupno, ul. Miszewska 8a
PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

OFERTA:

Oferuje wykonanie przedmiotu zamoéwienia za:

przy stawce podatku VAT ....... %

2. Wterminiedo .........ooiviee i,
3. Udzielamgwarancjina okres ................coooii i i,

4. Termin ptatnosci 21dni od daty ztozenia zamawiajgcemu faktury.
OSWIADCZENIE OFERENTA:

1. Jestem uprawniony do wystepowania w obrocie prawnym, zgodnie z wymaganiami
prawnymi.

2. Posiadam uprawnienia niezbedne do wykonania przedmiotu zaméwienia wymagane
odrebnymi przepisami prawa

3. Posiadam wiedze oraz umiejetnosci poparte zapleczem technicznym do wykonania
przedmiotu zaméwienia

4. Znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie
zamoéwienia

5. Zapoznatem sig¢ z przedmiotem oferty.

Jednoczesnie oSwiadczam, ze Swiadomy jestem odpowiedzialno$ci karnej zwigzanej ze

skftadaniem fatszywych oswzadczen w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Do ofertty zatgczam nastepujgce dokumenty:

(imig i nazwisko, podpis uprawnionego
przedstawiciela Wykonawcy)

wWOIT
Y
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