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Zarzadzenie Nr 19/2012
Wojta Gminy Stupno z dnia 16 marca 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w
Gminie Slupno o wartosci nie przekraczajace] wyrazonej w ziotych
réwnowartosci kwoty 14 000 EURO .

Na podstawie ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz.U.
z 2009roku, Nr 157, poz.1240 z pozniejszymi zmianami), ustawy Prawo Zamoéwien
Publieznych dnia 29 stycznia 2004r. (tekst jednolity, Dz.U. z 2010roku, Nr 113, poz.
739 z pozniejszymi zmianami) oraz Regulaminu organizacyjnego Urzedu zarzgdzam

co hastepuje:
§1

Wprowadzam Regulamin Udzielania Zaméwietn Publicznych na dostawy, ustugi i
roboty budowlane w Urzedzie Gminy w Slupnie o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej wyrazonej w ziotych réwnowarto$ci kwoty 14 000 EURO, (obliczonej
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35

ust. 3 ustawy pzp)
§2

1. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej nie
przekraczajace] wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14000 EURO
prowadzone jest przez komérki merytoryczne i samodzielne stanowiska pracy
zgodnie z Regulaminem stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,

2. Zamowienie publiczne moze by¢ udzielone wylacznie Wykonawey, ktéry zostal
wybrany na zasadach okreslonych w Regulaminie.

§3
1.Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania sie z niniejszym

regulaminem i stosowania unormowart w nim zawartych.
2.Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Zastepcy Wéjta, Skarbnikowi Gminy

Kierownikom komdorek merytorycznych,
§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Zastepcy Wojta Gminy Stupno.

§5
Traci moc zarzadzenie Nr 88/2011 z dnia 30 grudnia 2011 roku Waéjta Gminy Slupno

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych w Urzedzie
Gminy w Stupnie o wartoéci nie przekraczajace] wyrazonej w zfotych réwnowartosci

kwoty 14 000euro
§6

Zarzadzenie wohodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 18/2012
Wdijta Gminy Stupno

z dnia 16 marca 2012roku

o REGULAMIN _
UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI NIE PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W

ZLOTYCH O ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO
§1

Zakres i zasady udzielania zamoéwien
1.Regulamin okres$la wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach udzielania

zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartosc¢
szacunkowa hie przekracza 14 000euro.

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

3.Wydatkowanie $rodkéw powinno by¢ dokonywane:

- w sposoh oszczedny i celowy, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych
osiggnieciu zalozonych celow

- w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan

- w wysokoéci i terminach wynikajacych z zaciagnietych wczeéniej zobowigzan

4. Ustalenia warto$ci szacunkowej zamoéwienia nalezy dokonac zgodnie przepisami
ustawy Prawo zaméwien publicznych.

5, Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sprawie o udzielenie
zamoéwienia publicznego w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji
oraz réwnego traktowania wykonawcow.

6. W przypadku koniecznosci pilnego udzielenia zamoéwienia dopuszcza sig
odstapienie od zasad przewidzianych przy zapytaniu ofertowym.

§ 2

Procedury udzielania zamoéwien

1 Procedury udzielania zamowien publicznych sg regulowane w zakresie kwot:
1) do 5000zt brutto
2) powyzej 5 000zt do 20 000zt brutto
3) powyzej 20 000zt do 14 000euro

2 przy udzielaniu zamoéwien o wartosci mniejszej niz 5 000zt brutto nie stosuje sie
zasad przewidzianych w ust3 i 4 § 2 niniejszego regulaminu, zamowienie
podpisuje Kierownik jednostki — Wojt Gminy lub osoba upowazniona

3 Zamdwienia o wartosci powyzej 5000zt do 20 000zt brutto udzielane sg na
podstawie rozpoznania cen rynkowych po podpisaniu zamowienia przez
Kierownika jednostki — Wojta Gminy lub osoby upowaznionej

4 Zaméwienia o wartosci wiekszej niz 20 000zt brutto realizowane sg w trybie
zapytania ofertowego po wyborze najkorzystniejszej oferty cenowe;.

5 Zamoéwienia, o wartosci powyzej 20 000zt brutto do 14 00Ceuro realizowane sa

przez komorki merytoryczne poprzez wyznaczonych pracownikow.

6 Kicrownik komorki merytorycznej lub osoby na samodzielnym stanowisku pracy
odpowiadajg za przeprowadzenie procedury udzielania zamoéwieni o wartosci do
14 000euro.

7 W przypadku udzielania zaméwienia, ktore moze byé éwiadczone tylko przez
jednego wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub




przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, lub w przypadku udzielania
zamowienia w zakresie dziatalnoéci twoérczej lub artystycznej, zamédwienia udziela
sie wykonawcy po przeprowadzeniu negocjacji.

§3

Szczegotowa procedura udzielania zaméwienia publicznego

o wartosci od 5 000zt do 20 000zt brutto

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

2. Zambdwienia udzielane sg w formie pisemnej lub ustnej. Forma pisemna —
zamobwienie/ zlecenie wymaga zatwierdzenia przez Kierownika jednostki lub
0sohy upowaznione;.

3.Dokumentacja w sprawie udzielenia zamédwienia jest przechowywana u pracownika
merytorycznego, ktory jest odpowiedzialny za realizacje zamodwienia oraz za
archiwizacje dokumentac;ji.

§4

Szczegotowa procedura udzielania zamowienia publicznego
o wartosci powyzej 20 000zt brutto do 14 000euro

1.Procedure udzielenia zamowienia rozpoczyna oszacowanie warto$ci zaméwienia:
1)} na dostawy i ustugi w odniesieniu do wartosci, ktore byly przedmiotem w
poprzednim roku, przy uwzglednieniu ewentualnej zmiany wielkosci zamoéwienia
oraz wskaznikéw inflacji oglaszanych przez GUS, czy tez zmian cen na rynku, a w
przypadku braku mozna przeprowadzi¢ rozeznania cen obowigzujgcych na rynku
w danej branzy lub poprzez rozpoznanie telefoniczne czy tez poprzez portale
internetowe itp.
2) na roboty budowlane na podstawie kosztorysu inwestorskiego sporzadzonego
nie wczesniej niz 6 m-cy przed dniem wszczecia procedury
z wykonanych czynnosci sporzadza sie notatke stuzbowa, wg wzoru stanowigcego
Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu

2. Po oszacowaniu zamdwienia pracownik merytoryczny sporzadza wniosek, wg
wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 2 do niniejszego reguiaminu, a po akceptaciji
przez kierownika zamawiajacego sporzadza:

1) Zaproszenie do =ztozenia oferty cenowej wg wzoru stanowiacego
Zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu przestane pisemnie, faksem lub
pocztg elektroniczng do takiej liczby wykonawcow swiadczacych ustugi,
realizujgcych dostawy lub  wykonujacych roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia, ktdra zapewnia zachowanie konkurencji oraz wybor
najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow)

2) Zaproszenie do ziozenia oferty cenowej winno zawieraé przynajmniej:

a) Nazwe przedmiotu dostawy/ustugi/roboty budowlanej dotyczacej

b) Krétki opis przedmiotu zamdwienia

c) Opis sposobu obliczenia ceny

d) Termin realizacji dostawy/ustugi/roboty budowlanej

e) Miejsce i termin zfozenia oferty

f) Wskazanie osoby do kontaktow w sprawie zamoéwienia



3) Tresc zapytania wraz Z formularzem oferty cenowej wg wzord -
Zalacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu i innymi dokumentami zamieszcza
na wtasnej stronie internetowe,

4) Z wykonanych czynno$ci sporzadza sig notatke stuzbowa, w ktérej podaje sig
uzasadnienie wyboru wykonawcy na realizacje dostawy, ustugi lub roboty
budowianej bedacych przedmiotem zamowlenia

5) Zamawiajacy udziela zaméwienia  wykohawcy, ktéry  przedstawit
najkorzystniejszg, oferte.

6) Zamowienie udzielane jest w formie plsemnej UmMowy okreslajac warunki
realizagji zamowienia

2. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacii z wykonawcami. Z przeprowadzonych
negocjacii sporzadza si@ notatke stuzbowa,

3. Dokumentacja postepowania W sprawie udzielenia zamowienia  jest
przechowywana Uu pracownika merytorycznego, ktory jest odpowiedziainy za
realizacje zamoéwienia oraz za archiwizacie dokumentacii.

§5

1. W frakcie prowadzenia. postepowania W sprawie udzielenia zamobwienia
zamawiajgcy sporzadza pisemny nrotokot z postgpowania wg Wzoru Zatacznik ny §
do niniejszego regulaminu w sprawie udzielenia zamowienia zawierajacy.
1)informacj¢ © wykonawcach, kt6rzy Zozyli oferty
2)wskazanie cen | innych istotnych elementow ofert
3)nazwe wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana
2. Z wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana, wiasciwa komorka merytoryczna
zawiera pisemne zambwienie/umoweg, zalaczajac oferte wykonawcy.
3. Wiasciwa kombérka merytoryczna ma obowiazek prowadzenia rejestru udzielonych
saméwien/zlecen wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu
4., Umowe/zlecenia podpisuje Kierownik jednostki przy kontrasygnacie Skarbnika.

5. W sprawach nieuregulowanych W niniejszym Regulaminie stosuje sig odpowiednio

przepisy Kodeksu cywilnego.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu ugzialanla
Zamdwie publicznych w Urzedzie Gminy w Slupnle
: © warloscl nle przekraczajace| wyrazone] .
w 2lolych réwnowartodci kwoty 14.000suro
WZOR

Znak sprawy ... Stupneo, dnla .v..oo v,
Notatka Stutbowa

z dokonanego oszacowania zamédwienia, ktérego wartosé nie przekracza réwnowartosci
wyrazone] w zlotych kwoty 14 000 euro

Na podstawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartoéci nie
przekraczajacej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro dla zadania budzetowego

S R
d
.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia:

wartosé netto: ..........coccoeiiiii i, Zlotych
podatek VAT, .........%, warto$6 : ............ .Zlotych
warto§6 zamowienia brutto: ............ccoven, v Ziotych

Wartos¢ szacunkowa zaméwienia w przeliczeniu na euro wynosi(netto).;
.............. cree OUMO

2. Sredni kurs zlotego do euro stanowiqcy podstawe przeliczania wartoécl 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 Zotych -

3. Ustalenia wartoéci zaméwienia dokonano W dnitt ................v....... na podstawie

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

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

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

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

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

Podpis Kierownlka komérki merytorycznej
lub samodzlelnego stanowiska pracy




Zalgeznik Nr 2 do Regulaminu udzlelania
Zaméwlen publicznych w Urzedzle Gminy w Slupnte
o wartoéel nle przekraczajgee] wyrazone]

w zlotyeh réwnowartodcl kwoty 14.000esuro

WzOR
Znak sprawy ..oeees
WNIOSEK
o zastosowanie art. 4 pkt 8 Prawa zaméwlen publiczn;}ch przy realizacji

raméwichia budzetowego o wartosci powyzej 20 000z} (brutto) do kwoty
14 000 euro

1 Opis przedmiotu (parametry techniczne, okres gwarancji, termin realizaci
zamowienia | inne  wazne elementy przedmiotu  zamowienia)

2 Uzasadnienie:
3 Wartoéé zamowienia ustalono (zgodnie =z notatkgq siuzbowa =z dnia
TP PPPR } na kwote.......c...... feebeesrieeenesaiaenaea zt
Co stanowi réwnowartosé kwoty ..................euro wg kursu 1eUro=.....ovvivenenn, zt
4. Osoba dokonujaca ustalenia warto$ci zamowienia:
5. Zrédio finansowania — Budzet Gminy na rok ................
Dzial oo L 10zZAZiak o
Podpis Kierownika komorki merytorycznej
{ub samodzlelnego stanowiska pracy - wnloskujace]
Potwierdzam zabezpleczenie Srodkow W KWOCIE ... zt
Skarbnik Gminy ...............nl e eiee e

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam wniosku

Kierownik Jednostki — WOt Gminy ..o




Zalacznik Nr 3 do Regulaminu udzielanla

Zaméwien publicznyeh w Urzedzle Gminy w Slupnle
o wartode! nle przekraczajgce] wyrazone]

w ziotych réwnowartoscl kwoly 14.0008uro

WZOR Slupno, dnia vo.eeereesee s

Znak SPrawy ..o

Zaproszenie do z{ozenia oferty cenowej

Zapraszamy Patstwa Firme do udziafu w postepowaniu prowadzonym W
trybie zapytania ofertowego na: dostawy / ustugi / roboty budowlane.

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

1. Opis przedmiotu zamdwiehia (dostawy/ ustugi/ roboty budowlanej)

---------------------------------------------------------------------------

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

4. Sposoh oceny | dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty:

5. Dokumenty i o$wiadczenia, ktére oferent winien zatgczy¢ do skladanej oferty
(jesli wymagamy)

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

6. Osoba upowazniona do kontakiu z OFEIENTAIMIL i e e eier v rrrrn e
Kierownik Jednostki ~ WOt GMINY ...
Zalgcznik:

(VTIPSR




Zalaeznik Nr 4 do Regulaminu udzlelanla
Zaméwien publicznych w Urzgdzle Gminy w Siupnle
o wartogel nie przekraczajace} wyrazone]

w ziolych réwnowariocl kwoly 14.000euro

WZOR

Znak sprawy ...ice Stupno, dRla ..o "
Protokél z postgpowania

Spisany w dniu ........ eereres ... Z przeprowadzonej procedury dotyczacej udzielenia

zaméwienia ha dostawe/ ustuge/ robote budowlang zgodnie z zaproszeniem
zamieszczonym na stronie Zamawiajacedo : www.ugslupno.bip.org.pl/zamowienia do

14 000 euro: pt.

------------------ -q:----.nq.-.|.-.-a|.-.-u--u-aa----.c.---.--..nn--..-1...n.n-----.oo-----o-----

o warto$ci od powyzej 20 000zf do 14 000euro /netto/.

41, Szacunkowa  wartos¢ samowienia  okre$lona  zostata  na kwote

....... e 2
2. Srodki finansowe na realizacje  przedmiotu  zaméwienia Zamawiajacy
zabezpleczyl W Budzecie Gminy w roku .......... , Dziat .oy rozdziat

YL R R N

3. Wykaz wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty cenowe W odpowiedzi na zaproszenie:

ip. Nazwa wykonawcy Adres wykonawey Oferowana céna Termin realizacji

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

Podpls Klerownika komork merytorycznej
lub samodzielnego stanowliska pracy - wnloskujacej

Potwierdzam zabezpieczenie ErodKOW W KWOCIE ..\ venvi i .zt

Skarbnik GIEAY ....ooooiie

Zaiwierdzam/ nie zatwierdzam

Kierownik Jednostki — WOJt GIMIAY .....ocvvrricvrrrmneens




Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu udzielania

Zamdwien publicznych w Urzgdzie Gminy w Stupnie
o wartoéci nie przekraczajgce] wyrazonej

w ziotych rdwnowarto$cl kwoty 14.000euro

WwzOR

Znak sprawy .........

FORMULARZ OFERTY CENOWEJ

DANE DOTYCZACE WYKONAWCY

DANE DOTYCZACE ZAMAWIAJACEGO
Urzad Gminy w Stupnie, 09-472 Slupno, ul. Miszewska 8a

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

OFERTA:

Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

OSWIADCZENIE OFERENTA:

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

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

3. Posiadam wiedze oraz umiejgtnosci poparte zapleczem technicznym do wykonania
przedmiotu zamodwienia

4. Znajduje si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie
zamowienia

5. Zapoznalem si¢ z przedmiotem oferty.

Jednoczesnie oswiadczam, ze $wiadomy jestem odpowiedzialnosci karnej zwigzanej ze

skiadaniem falszywych oéwiadczen w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

Do oferty zatgczam nastepujace dokumenty:

{imie i nazwiske, podpis uprawnionego
przedstawiciela Wykonawcy)
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