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Zarzadzenie Nr 28/2014
Wéjta Gminy Stupno z dnia 24 kwietnia 2014 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych w
Gminie Slupno o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ziotych
réwnowartosci kwoty 30 000 EURO

Na podstawie ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz.U.
z 2009roku, Nr 157, poz.1240 z pézniejszymi zmianami), ustawy Prawo Zamdwien
Publicznych dnia 29 stycznia 2004r. (tekst jednolity, Dz.U. z 2013roku, poz. 907
z pdzniejszymi zmianami) oraz Regulaminu organizacyjnego Urzedu zarzadzam co
nastepuje:
§1

Wprowadzam Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych na dostawy, ustugi i
roboty budowlane w Urzedzie Gminy w Stupnie o wartosci szacunkowej nie
przekraczajgcej wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 30 000 EURO, (obliczonej
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow wydanym na podstawie art. 35
ust. 3 ustawy pzp).

§2

1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 30000 EURQ
prowadzone jest przez komoérki merytoryczne i samodzielne stanowiska pracy
zgodnie z Regulaminem stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zaméwienie publiczne moze by¢ udzielone wylacznie Wykonawcy, ktory zostat
wybrany na zasadach okreslonych w Regulaminie.

§3
1. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania sie z niniejszym
regulaminem i stosowania unormowar w nim zawartych.
2.Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Zastepcy Woijta, Skarbnikowi
Gminy, Kierownikom komorek merytorycznych.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wéjta Gminy Stupno.

§5

Traci moc zarzgdzenie Nr 23/2013 z dnia 08 kwietnia 2013 roku Wéjta Gminy Stupno
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Gminy w Stupnie o wartoéci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 14 000euro.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 28/2014
Woéjta Gminy Stupno

Z dnia 24 kwietnia 2014roku

o REGULAMIN _
UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI NIE PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONE.

W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURC
§1

Zakres i zasady udzielania zamdwien

1.Regulamin okresla wewnetrzna organizacje postepowania w sprawach udzielania
zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza 30 000euro.

2. Do udzielania powyzszych zamoéwien nalezy stosowac postanowienia niniejszego
regulaminu.

3 Wydatkowanie srodkéw powinno by¢ dokonywane:

- w sposéb oszczedny i celowy, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakfadéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych
osiggnieciu zatozonych celéw

- w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan

- w wysokosci i terminach wynikajgcych z zaciggnietych wezesniej zobowiazan

4. Ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia nalezy dokonaé zgodnie przepisami
ustawy Prawo zamdwien publicznych.

5. Zamawiajgcy przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sprawie o udzielenie
zamowienia publicznego w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencii
oraz rownego traktowania wykonawcow.

6. Wybér najkorzystniejszej oferty oznacza oferte, ktéra przedstawita
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu
zamowienia albo oferte z najnizszg cena.

7. W przypadku koniecznosci pilnego udzielenia zamdwienia dopuszcza sie
odstapienie od zasad przewidzianych przy zapytaniu ofertowym.

§2

Procedury udzielania zaméwien

1 Procedury udzielania zamoéwien publicznych sg regulowane w zakresie kwot netto:
1) do 10 000zt
2) powyzej 10 000zt do 50 000zt
3) powyzej 50 000zt do 30 000 euro

§3

1. Zaméwienia publiczne udzielane s3a na podstawie wniosku o udzielenie
zamowienia sporzadzonego przez pracownika wilasciwego rzeczowo i
zaakceptowanego przez Kierownika jednostki — Wojta Gminy lub osobe
upowazniong i Skarbnika gminy w celu okreslenia mozliwosci ich realizacii.




. Wz6r wniosku, o ktdrym mowa w ust. 1 stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
. Whniosek stosuje sie do zamodwien o wartosci powyzej kwoty 10 000zt netto

§4

Procedura udzielania zamodwienia publicznego o wartosci do 10 000zt netto
Zamowienia o wartosci mnigjszej niz 10 000zt netto udzielane sg poprzez wybér
najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku.

2. Udzielenie zamowienia poprzez wybor najkorzystniejszej oferty dostepnej na
rynku poprzedza rozpoznanie rynku. Rozpoznanie rynku moze byé
przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub droga elektroniczna

3. Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji dostepnych na rynku ofert

4. Dla udzielania zaméwien o wartosci ponizej 10 000zt nie jest wymagana forma
pisemna z zastrzezeniem ust. 6.

5. Podstawg udokumentowania zamdéwienia, o ktérym mowa w ust 1 jest faktura lub

rachunek.

. W przypadku zaméwien na roboty budowlane i projektowe umowe zawiera sie w

formie pisemnej, w ktorej okresla sie przedmiot zamdwienia, termin realizacji,

wartos¢ zamodwienia , kary umowne i warunki gwarangji

§5

Procedura udzielania zamoéwienia publicznego
o wartosci od 10 000 do 50 000zt netto

1. Zamowienia o wartosci przekraczajacej 10 000zt do 50 000zt netto udzielane sg
poprzez wybo6r najkorzysiniejszej oferty otrzymane] wskutek zapytania
ofertowego

2. Zamawiajgcy zwraca sie z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej liczby
wykonawcow zapewniajgcych konkurencje, nie mniejszej niz 2 wg wzoru
stanowigcego Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu dla roboét budowlanych
lub projektowych, lub udziela zaméwienia na podstawie rozeznania cen:
telefonicznego, pocztg elektroniczng, faksem, pisemnie lub poprzez portale
internetowe itp. dla ustug lub dostaw

Dopuszcza sie mozliwo$¢ negocjaciji ztozonych/otrzymanych ofert

Zamowienia udzielane sg w formie pisemnej. Forma pisemna —umowa/ zlecenie

wymaga zatwierdzenia przez Kierownika jednostki lub osoby upowaznionej.

W przypadku zamowien na roboty budowlane i projektowe w umowie okresla sie

przedmiot zamowienia, termin realizacji, warto$¢ zamoéwienia, kary umowne i

warunki gwarancji )

5. W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nie prowadzace dziatalno$ci
gospodarcze] podstawag udzielenia zamowienia jest umowa o dzieto, badz
umowa zlecenie.

§6

()]
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Procedura udzielania zamoéwienia publicznego
o wartosci powyzej 50 000zt netto do 30 000euro
1. Zamoéwienia o wartoéci przekraczajacej 50 000zt do 30 000euro udzielane s3g
poprzez wybor najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego.
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2.

Zamawiajgcy zwraca sie z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej liczby
wykonawcow zapewniajgcych konkurencje, nie mniejszej niz 3 swiadczacych
ustugi, realizujgcych dostawy lub wykonujgcych roboty budowlane bedgce
przedmiotem zamowienia, wg wzoru stanowiacego Zatacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

. Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ztozonych ofert
. Umowe o zamédwienie publiczne o wartosci od 50 000zt do 30 000euro zawiera sie

w formie pisemnej. W przypadku zamodwien na roboty budowlane i projektowe w
umowie okresla sie przedmiot zamowienia, termin realizacji, warto§¢ zamodwienia |
kary umowne i warunki gwarancji.

. W przypadku ustug wykonywanych przez oscby nie prowadzgce dziatalnosci

gospodarczej podstawa udzielenia zamowienia jest umowa o dzieto, badz umowa
Zlecenie.
§7

. Z przeprowadzonego postepowania © udzielenie zamowienia o wartosci

przekraczajace] 10 000zt do 30 000euro Zamawiajgcy sporzgdza protokdt z
postepowania.

. Wzér protokotu stanowi Zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§8

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

Procedur wyboru wykonawcy, o ktérych mowa wyzej nie siosuje sie w
przypadkach wystapienia zdarzen nagiych, awarii, katastrof itp. zjawisk
niemozliwych wczesniej do przewidzenia.

Obowigzkiem pracownika wiasciwej komérki merytorycznej odpowiedzialnej za
przeprowadzenie postepowania jest bezstronne oraz staranne przygotowanie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

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

Z wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, wtasciwa komorka merytoryczna
zawiera pisemna umowe/zlecenie.

Umowe/zlecenia podpisuje Kierownik jednostki przy kontrasygnacie Skarbnika.
Wiasciwa komérka merytoryczna ma obowigzek prowadzenia rejestru
udzielonych zaméwien/zlecen wg wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

Komérki merytoryczne po zakonczeniu roku kalendarzowego, w terminie
do 15 stycznia, na podstawie rejestru, o ktorym mowa w ust. 3 sporzadzaja
zbiorczg informacje o zaméwieniach udzielonych w roku ubiegltym na podstawie
wytgaczen obowigzku stosowania ustawy, art. 4 ust.8 pzp i przekazuje do Referatu
Inwestycji | Zamowien Publicznych.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie
odpowiednio przepisy Kodeksu cywilnego.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminy udzielania
Zamobwieti publicznych w Urzedzie Gminy w Siupnie
o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej

w ziotych rownowartosci kwoty 30.000euro

WZOR
Znak sprawy ....... .

WNIOSEK

udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci powyzej kwoty 10 000zl netto
1 Opis przedmiotu (parametry techniczne, okres gwarangji, termin realizacji zamoéwienia
i inne wazne elementy przedmiotu zamdwienia)

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
Warto$é netto ............ PO zt

Wartoéébrutto ...l 2

Warto$é szacunkowa zamowienia netto w przeliczeniu na euro wynosi .................... euro
Sredni kurs euro przyjeto zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
......................... WYNOoSi .o..covveennnnn 2t

Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonano w dniu ..o viiiniinicicee i

NA POASEAWIE ... oo it e et et e

Osoba dokonujgca ustalenia warto$ci zamowienia:

) IO PP TOPRPPpPOPS
) ettt
5. Zrodto finansowania — BudZet Gminy narok .......oocceeeeevvnnnnn
Dzial ...coooooeeiivver0zdZiab

Podpis Kierownika komorki merytorycznej
lub samodzielnego stanowiska pracy - whioskujgcej
Potwierdzam zabezpieczenie $rodkow w kwocie ... 2
Skarbnik Gminy ...
Zatwierdzam/ nie zatwierdzam wniosku

Kierownik Jednostki —Wojt Gminy ...



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu udzielania
Zambwien publicznych w Urzedzie Gminy w Stupnie
o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej

w Zlolych réwnowartosci kwoty 30.000euro

WZOR SIUPNO, ANId ..o
Znak sprawy .........

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajacy — Gmina Stupno z siedziba przy ul. Miszewskiej 8a, 09-472 Stupno

zaprasza do udziatu w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania ofertowego
na:

1. Przedmiot zamowienia

2. Opis przedmiotu zamowienia

3. Termin realizac)i ZamOWIENIA: ... ...t e e e e
4. Miejsce itermin ztozenia ofert ... ...
2. Termin otwarcia ofert: ... ..,
B. Warunki platnosci ... e e,

7. Sposotb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzié w formie pisemnej, jezyku
polskim

8. Dokumenty i oSwiadczenia, kiére oferent winien zatgczyé do skiadanej oferty
(jesli wymagamy)

9. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami:

Kierownik Jednostki - Wéjt Gminy ......................coceveiiee e,

Zatacznik:
1. Formularz oferty cenowej — wg zataczonego wzoru




WZGOR
Znak sprawy .........

~ Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu udzielania
Zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w Stupnie
o wartodci nie przekraczajgcej wyrazonej

w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000euro

Stupno, dnia

Protokét z postgpowania o wartosci postepowania od 10 000zt do 30 000euro

wdniu .................... Zaproszono do ztozenia oferty wykonawcow:

3...

W terminie do dnia ........................... do godz. ............. przedstawiono ponizsze

oferty:

Ip. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Oferowana cena | Termin realizacji
netto/brutto

1.

2.

3.

4. Nazwa wybranego Wykonawcy i uzasadnienie wyboru

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam

Podpis Kierownika komorki merytorycznej
lub samodzielnego sianowiska pracy - wnioskujacej

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