Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 4/2022
Wojta Gminy Stupca
z dnia 3 stycznia 2022 r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi

Rozdziatl 1

Postanowienia wstepne

§ 1. Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019r. - Prawo zamoéwien publicznych.

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

3. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. - Kodeks cywilny.

§ 2. Definicje

1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie udzielania zaméwien publicznych na roboty budowlane, dostawy

i ustugi, zwanym dalej Regulaminem, jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

cenie — nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia
9 maja 2014r. o informowaniu o cenach towardow i ushug, nawet jezeli jest ptacona na rzecz
osoby niebedacej przedsicbiorca;

cyklu zycia — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie mozliwe kolejne lub powiazane fazy istnienia
przedmiotu dostawy, ushugi lub roboty budowlanej, w szczegolnosci badanie, rozwdj,
projektowanie  przemyslowe, testowanie, produkcje, transport, uzywanie, naprawe,
modernizacj¢, zmiang, utrzymanie przez okres istnienia, logistyke, szkolenie, zuzycie,
wyburzenie, wycofanie i usuwanie;

dokumentach zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzadzone przez
zamawiajgcego lub dokumenty, do ktérych zamawiajacy odwotuje sig, stuzace do okreslenia lub
opisania warunkow zamowienia;

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu art. 7 pkt. 4 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r - Prawo zamowien publicznych;

kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ odpowiedzialng za stosowanie
i egzekwowanie stosowania przepisow Regulaminu w powierzonym referacie;

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Shupca;

ofercie najkorzystniejszej - nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ przedstawiajaca najkorzystniejszy
stosunek jakosci do ceny lub kosztu cyklu zycia lub oferte z najnizsza ceng lub kosztem cyklu
zycia,

opisie przedmiotu zamowienia (w skrécie OPZ) - nalezy przez to rozumie¢ dokument opisujacy
przedmiot zamowienia;

osobie zastgpujacej kierownika zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ inng osobe, ktorej
kierownik zamawiajagcego pisemnie powierzyl wykonywanie czynnosci dla niego

zastrzezonych;
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10) pracowniku odpowiedzialnym merytorycznie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie za przedmiotowy zakres zamowienia;

11) pracowniku upowaznionym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika referatu do spraw
zamoOwien publicznych, ktory jest odpowiedzialny za przeprowadzenie odpowiednio procedury
uproszczonej lub pelnej, celem udzielenia zamowienia;

12) prawie opcji — nalezy przez to rozumie¢ dodatkowy zakres (ilo§¢) zamowienia, ktdrego
realizacja jest uzalezniona od wskazanych w dokumentach zamoéwienia okolicznosci i stanowi
uprawnienie zamawiajacego, z ktorego moze, ale nie musi on skorzystac;

13) procedurze pelnej - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie publiczne, prowadzone w trybie
zapytania ofertowego, w przypadku zamoéwien o wartosci szacunkowej, bez podatku od
towarow 1 ushug, od réwnowartosci 70 000,00 zt do warto$ci ponizej 130 000,00 zt, publikowane
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Stupca;

14) procedurze uproszczonej — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie prowadzone w trybie
zapytania ofertowego, w przypadku zamoéwien o wartosci szacunkowej, bez podatku od towarow
i ushug, od réwnowartosci 30 000,00 zt do wartosci ponizej 70 000,00 zi, kierowane do
wskazanych, minimum trzech Wykonawcow;

15) referacie — nalezy przez to rozumie¢ referat merytoryczny Zamawiajacego;

16) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu
art. 7 pkt. 21 ustawy z dnia 11 wrzesénia 2019 r - Prawo zamowien publicznych;

17) ushugach —nalezy przez to rozumie¢ ustugi w rozumieniu art. 7 pkt. 28 ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r - Prawo zaméwien publicznych;

18) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ podmiot sktadajacy ofert¢ w postepowaniu
prowadzonym przez Zamawiajacego, ktorego celem jest udzielenie zamowienia;

19) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Stupca;

20) zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajagcym
a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy
robot budowlanych, dostaw lub ustug;

21) zamodwieniu bezposrednim — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie o warto$ci szacunkowej, bez
podatku od tworow i ustug, ponizej 30 000,00 zt;

22) zamowieniu uzupetniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie polegajace na powtorzeniu
tego samego rodzaju zamowien, rozumiane, jako zgodne z tymi cechami przedmiotu
zamoéwienia podstawowego, ktore sg dla niego charakterystyczne, jak m.in. zakres i miejsce

realizacji;

§ 3. Postanowienia ogodlne.

1.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych okresla procedury stosowane przy udzielaniu zamoéwien
publicznych przez Gmin¢ Shupca na roboty budowlane, dostawy i ustugi, ktorych warto$é, bez podatku
od towaréw i ushug jest mniejsza niz 130 000,00 zt.

Zamowienia, ktorych wartos¢, bez podatku od towaréw i ustug jest mniejsza niz 130 000,00 zi,
wspotfinansowane ze $rodkdéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych udzielane sg na

podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
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10.

11.

i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien. W przypadku rozbieznosci pomig¢dzy
postanowieniami niniejszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczacymi zamowien wspotfinansowanych
ze $rodkow europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych, zastosowanie znajduja postanowienia
wytycznych.

Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego przygotowuje lub/i przeprowadza:

1) pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje przedmiotu zamoéwienia w przypadku
zamowien bezposrednich, o ktérych mowa w § 6;

2) pracownik upowazniony referatu do spraw zamowien publicznych w przypadku procedury
uproszczonej badz petnej, o ktorych mowa w § 71 § 8;

3) wilasna jednostka organizacyjna zamawiajacego lub podmiot trzeci, ktoremu zamawiajacy
powierzyt przygotowanie lub/i przeprowadzenie postepowania w przypadku procedury
uproszczonej badz petnej, o ktorych mowa w § 71 § 8.

Czynnosci zwiazane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego wykonuja osoby zapewniajace bezstronnos¢ i obiektywizm.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czeSci lub zanizanie jego wartosci w celu unikniecia
stosowania Regulaminu.

Udzielajac zamdwienia nalezy kierowac si¢ zasada:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, przejrzystosci
postepowania oraz proporcjonalnosci wymagan,

2) dokonywania wydatkéw w sposob gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow, przy optymalnym doborze metod
i $rodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych celow oraz w sposdb umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan.

Przed rozpoczgciem procedury zakupowej sugeruje si¢ przeprowadzi¢ analize potrzeb Zamawiajacego,
ktorej zasadniczym celem jest badanie mozliwo$é zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb
z wykorzystaniem zasobow wiasnych lub w inny sposob niz przez udzielenie zamowienia.

Zaleca si¢ by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan korzystaé w mozliwie najszerszym
zakresie ze Srodkow komunikacji elektronicznej (np. poczty elektronicznej czy systemu informatycznego
dedykowanego do obstugi zakupow, o ile zamawiajacy wdrozyt tego rodzaju rozwiazanie w swojej
jednostce).

Zaleca si¢ by przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego uwzglednia¢ kwestie
zwigzane ze zrownowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie tylko dobrze przemys$lanych
i niezbednych zakupow oraz nabywanie produktow, ustug, robot budowlanych mozliwie w najmniejszym
stopniu oddziatujgcych na §rodowisko, a takze uwzgledniajacych spoteczne i ekonomiczne skutki decyzji
zakupowych.

Kwestie zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem odnosza si¢ m.in. do tzw. "spolecznie
odpowiedzialnych zamowien publicznych" oraz "zielonych zamowien publicznych".

Spotecznie odpowiedzialne zamowienia publiczne to zamdéwienia w ramach ktorych bierze si¢ pod uwage
€O najmniej jedna z nastepujgcych kwestii spotecznych: mozliwosci zatrudnienia, godna prace, zgodno$é

z prawami spolecznymi i z prawem do pracy, integracj¢ spoteczng (w tym takze osob
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§ 4.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

niepetnosprawnych), rownosc szans, dostgpnosc, projektowanie dla wszystkich, uwzglednianie kryteriow
zréwnowazonego rozwoju, w tym kwestie etycznego handlu oraz szerszego dobrowolnego przestrzegania
zasad spotecznej odpowiedzialnosci biznesu, z jednoczesnym uwzglednieniem zasad ujgtych w Traktacie
UE oraz w dyrektywach dotyczacych zamowien publicznych.

Zielone zamowienia publiczne to zamowienia w ramach ktérych zamawiajacy stara si¢ uzyskac towary,
ustugi i roboty budowlane, ktérych oddzialtywanie na $rodowisko w trakcie ich cyklu zycia jest
ograniczone w poréwnaniu do towarow, ushug i rob6t budowlanych o identycznym przeznaczeniu, jakie
zostalyby zamdwione w innym przypadku.

Zamoéwienia udziela si¢ wylacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z regulaminem.

Jezeli zamowienie obejmuje rownoczes$nie dostawy oraz ustugi albo roboty budowlane oraz ushugi, do
udzielenia zamoéwienia stosuje si¢ zasady dotyczace tego przedmiotu zamowienia, ktérego wartosciowy
udzial w danym zamoéwieniu jest najwigkszy.

Jezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie dostawy oraz rozmieszczenie lub instalacj¢ dostarczonej
rzeczy lub innego dobra, do udzielenia takiego zamdowienia stosuje si¢ zasady dotyczace dostaw.

Jezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie roboty budowlane oraz dostawy niezbedne do ich wykonania,
do udzielenia takiego zamowienia stosuje si¢ zasady dotyczace robot budowlanych.

Jezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie ustugi oraz roboty budowlane niezbe¢dne do wykonania ushug,
do udzielenia zamowienia stosuje si¢ zasady dotyczace ustug.

W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nieprowadzace dziatalnos$ci gospodarczej podstawa
udzielenia zamowienia jest stosowna umowa cywilnoprawna.

Przedmiot zamdéwienia opisuje si¢ W sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wymagania i okoliczno$ci moggce mie¢ wptyw na
sporzadzenie oferty. Zamawiajacy okresla w opisie przedmiotu zamowienia wymagane cechy dostaw,
ustug lub robo6t budowlanych. Cechy te moga odnosié¢ si¢ w szczegdlnosci do okreslonego procesu,
metody produkcji, realizacji wymaganych dostaw, ustug lub robot budowlanych, lub do konkretnego
procesu innego etapu ich cyklu zycia, nawet jezeli te czynniki nie sg ich istotnym elementem, pod
warunkiem Ze sg one zwigzane z przedmiotem zamowienia oraz proporcjonalne do jego wartosci i celow.
Przedmiotu zaméwienia nie mozna opisywac¢ w sposob, ktory moglby utrudnia¢ uczciwa konkurencje,
W szczegolnosci przez wskazanie znakow towarowych, patentow lub pochodzenia, zrodta lub
szczegolnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego
wykonawce, jezeli mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektorych

wykonawcow lub produktow.

Rozdziatl 2

Obliczanie warto$ci szacunkowej zamowienia

Przed wszczgciem postgpowania pracownik odpowiedzialny merytorycznie za zakres przedmiotu
zamowienia szacuje z nalezyta starannoscia warto$¢ zamowienia w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,

2) czy istnieje obowigzek stosowania regulaminu,

Strona4 z 15



3) czy wydatek zostat ujety w uchwale budzetowe;j.

2. Do ustalenia warto$ci szacunkowej dla zamowien, ktorych warto$¢ bez podatku od towaréw i ushug, nie

przekracza rownowartosci kwoty 130 000,00 zt stosuje si¢ wskazane ponizej zasady.

1) Ustalenia warto$¢ zamowienia na roboty budowlane dokonuje si¢ na podstawie:

a)

b)

c)

kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru rob6t albo na podstawie planowanych
kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy
z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane,

planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy
z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane,

kalkulacji sporzadzonej przez osobe dysponujaca odpowiednia wiedza fachows.

2) Ustalenia wartosci zamowien na ustugi lub dostawy dokonuje si¢ na podstawie:

a)

b)

f)

w przypadku zamoéwien powtarzajacych si¢ lub podlegajacych wznowieniu
w okre§lonym czasie, rzeczywistej tacznej warto$é kolejnych zamowien tego samego
rodzaju, udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesi¢cy lub w poprzednim roku
budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci
zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogly wystapi¢ w ciggu 12 miesiecy
nastepujacych od udzielenia pierwszego zamdwienia,

w przypadku zamoéwien powtarzajacych si¢ lub podlegajacych wznowieniu
w okreslonym czasie, lacznej warto§¢ zamowien, ktorych zamawiajacy zamierza
udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie,
wartosci historycznych dotyczacych kosztow podobnych zamowien,

analizy danych z innych postgpowan o udzielenie zamowienia,

na podstawie informacji rynkowych zebranych w wyniku:

odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych wykonawcow,

analizy ogélnodostepnych zrodet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy internetowe,
itp.),

na podstawie innych danych na temat ksztaltowania si¢ cen na rynku.

3) Jezeli zamowienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela si¢

na czas:

a)

b)

nieoznaczony lub ktérych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, warto$cig
zamowienia jest warto$¢ miesi¢gczna pomnozona przez 48;
0znaczony:

nie dluzszy niz 12 miesigcy, wartoScia zamowienia jest wartos¢ ustalona

z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia,
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—  dluzszy niz 12 miesigcy, warto$cig zamowienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamoéwienia, z uwzglednieniem rowniez wartosci koncowej
przedmiotu umowy w sprawie zamoéwienia publicznego.

4) Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia na ustugi, ktorych taczna cena nie moze by¢ okreslona,
jest:

a) catkowita warto$§¢ zamowienia przez caty okres jego realizacji - w przypadku zamowien
udzielanych na okres oznaczony nie dtuzszy niz 48 miesiecy;

b) warto§¢ miesigczna zamowienia pomnozona przez 48 - w przypadku zamowien
udzielanych na czas nieoznaczony lub oznaczony dtuzszy niz 48 miesigcy.

5) Jezeli zamowienie obejmuje ushugi:

a) bankowe lub inne ustugi finansowe, warto$ciag zamowienia sa optaty, prowizje, odsetki
i inne podobne $wiadczenia;

b) ubezpieczeniowe, warto$cia zamowienia jest nalezna skladka oraz inne rodzaje
wynagrodzenia;

€) projektowania, wartoscig zamOwienia jest wynagrodzenie, optaty, prowizje i inne
podobne $wiadczenia.

6) Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi,
oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia,
jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku zamowien
udzielanych w czgéciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczgcia pierwszego z postepowan.

7) Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych wpltyw na
dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci
zamowienia.

3. Przy ustaleniu wartoSci zamowienia uwzglednia si¢ najwigkszy mozliwy zakres zamowienia
z uwzglednieniem prawa opcji, o ktorym mowa w § 2 pkt 12 regulaminu oraz z uwzglednieniem zamowien

uzupetiajgcych o ktorych mowa w § 2 pkt 22 regulaminu.

Rozdziat 3
Zasady udzielenia zamowien publicznych
§5.
1. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
W niniejszym Regulaminie, w zaleznos$ci od szacunkowej warto$ci zamowienia, ustalonej bez wliczania
podatku od towaréw i ushug.
2. Wprowadza si¢ nastgpujace trzy rodzaje procedur udzielania zamoéwien publicznych:
1) zamoéwienie bezposrednie - w przypadku zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa, bez podatku
od towaréw i ushug, jest mniejsza niz 30 000,00 zt,
2) procedura uproszczona — w przypadku zaméwien, ktorych warto$¢ szacunkowa, bez podatku od

towarow i ustug, jest mniejsza niz 70 000,00 zt, nie mniejsza jednak niz 30 000,00 zt,
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3) procedura pelna - w przypadku zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa, bez podatku od
towarow i ustug, jest mniejsza niz 130 000,00 zt, nie mniejsza jednak niz 70 000,00 zt.
W przypadku zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa, bez podatku od towaréw i ustug jest rowna lub
przekracza 130 000,00 zt zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien
publicznych.
Zamawiajacy, w celu skorzystania z prawa opcji, o ktorym mowa w § 2 pkt 12 Regulaminu, musi jg
uprzednio przewidzie¢c w dokumentach zamoéwienia w postaci zrozumiatych, precyzyjnych
i jednoznacznych postanowien umownych, ktore facznie spehniaja nastepujace warunki:
1) okreslaja rodzaj i maksymalng warto$¢ opcji,
2) okreslajg okolicznosci skorzystania z opcji,
3) nie modyfikuja ogdlnego charakteru umowy.
Opis opcji powinien by¢ szczegétowy i nie wymagajacy negocjacji zadnego elementu dotyczacego opcji.
Dlauruchomienia opcji zamawiajacy przekazuje wykonawcy, w ustalony w umowie sposob, o§wiadczenie
o woli skorzystania z opcji.
Zamawiajacy moze udzieli¢ zamdOwienia uzupetniajacego, wskazanego w § 2 pkt 22 regulaminu,
w przypadku gdy zostang spetnione nastgpujace przestanki:
1) zamoéwienie polega na powtdrzeniu podobnych ustug lub robot budowlanych, ktére byty juz
wykonywane jako zamowienie podstawowe,
2) jego udzielenie nastepuje w okresie trzech lat od dnia udzielenia zamowienia podstawowego,
3) przedmiot zamdéwienia podstawowego i uzupehiajacego jest zgodny,
4) catkowita warto$¢ tego zamowienia zostata uwzgledniona przy obliczaniu warto$ci zamowienia
podstawowego,
5) zamodwienie zostanie udzielone dotychczasowemu wykonawcy,
6) informacja o przewidywanym zamowieniu zostala zawarta w dokumentacji dla zamowienia

podstawowego.

§ 6. Zamdwienie bezposrednie

- zamowienie o wartosci szacunkowej, bez podatku od towardw i ustug, ponizej 30 000,00 zt.

1.

ZamoOwienia bezposredniego mozna dokonaé po negocjacji z wykonawca lub na podstawie
ogolnodostepnych cennikdw, rozeznania rynku.

Do zamoéwienia bezposredniego nie jest wymagane zachowanie formy pisemne;j.

Zamowienie bezposrednie realizowane jest przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za
przedmiotowy zakres zamdOwienia.

Dla zaméwien bezposrednich mozna fakultatywnie zastosowaé - zgodnie z wlasnym rozeznaniem -
procedure uproszczong lub procedure petng.

W przypadku zamowien bezposrednich na roboty budowlane i projektowe zawiera si¢ umowe w formie
pisemnej w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego badz w formie elektronicznej
opatrzonej kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi stron. W przypadku umowy zawieranej

w formie elektronicznej umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania przez ostatnia ze stron.

§ 7. Procedura uproszczona
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- zamowienie o wartosci szacunkowej, bez podatku od towardéw 1 ustug, mniejszej niz 70 000,00 zt, nie mniejszej

jednak niz 30 000,00 zt.

1.

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za przedmiotowy zakres zamowienia sporzadza wniosek
0 przeprowadzenie postepowania w celu udzielenia zamoéwienia publicznego zgodnie ze wzorem —
zalacznik nr 1 do Regulaminu.
Do wniosku, pracownik odpowiedzialny merytorycznie za przedmiotowy zakres zaméwienia, dotacza:
1) notatke z czynno$ci szacowania warto$ci zamdwienia (zatacznik nr 2 do Regulaminu),
2) opis przedmiotu zamowienia (OPZ),
3) oraz w zaleznosci od specyfiki danego zamoéwienia niezbedne do przeprowadzenia
postepowania zataczniki, np. rysunki, opisy, kosztorysy, przedmiary, mapy itp.
Kompletny wniosek o przeprowadzenie postgpowania w celu udzielenia zamoéwienia publicznego,
pracownik odpowiedzialny merytorycznie za przedmiotowy zakres zaméwienia, przedstawia do
akceptacji Skarbnikowi badz Gtéwnemu Ksiggowemu, celem potwierdzenia zabezpieczenia srodkow na
realizacj¢ zamdwienia oraz Kierownikowi Zamawiajacego.
Na podstawie zaakceptowanego wniosku przeprowadza si¢ postegpowanie w celu udzielenia zamowienia
publicznego.
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadza pracownik upowazniony referatu do
spraw zamowien publicznych lub wilasna jednostka organizacyjna ktorej zamawiajacy powierzyt
przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania lub podmiot trzeci, ktoremu zamawiajacy powierzyt
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania.
Do zlozenia ofert zaprasza si¢, poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej trzem
potencjalnym Wykonawcom.
W przypadku braku mozliwosci zaproszenia do sktadania ofert wymaganej liczby Wykonawcow,
dopuszcza si¢ przekazanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby Wykonawcdw z jednoczesnym
umieszczeniem zapytania ofertowego na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej na
minimum 5 dni.
Dla zamowien w procedurze uproszczonej mozna fakultatywnie zastosowaé - zgodnie z wlasnym
rozeznaniem - procedure petna.
Zapytanie ofertowe przekazuje si¢ Wykonawcom za posrednictwem poczty elektronicznej, systemu
informatycznego dedykowanego do obstugi zakupow, o ile zamawiajacy wdrozyt tego rodzaju

rozwiazanie w swojej jednostce, tradycyjnej poczty lub poprzez postanca.

10. W zapytaniu ofertowym okresla si¢ w szczegdlnosci:

1) przedmiot zamowienia,

2) termin i sposob zlozenia i otwarcia ofert,
3) termin wykonania zaméwienia,

4) kryteria oceny ofert,

5) powody odrzucenia ofert,

6) podstawy wykluczenia wykonawcy,

7) warunki udziatu w postepowaniu,

8) istotne postanowienia przysztej umowy,

Strona 8z 15



9)

oraz inne istotne elementy w zaleznosci od specyfiki zamowienia, np.: zasady gwarancji.

11. Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej

ekonomicznie i jakoSciowo oferty, w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

jakos¢, funkcjonalnosé,

parametry techniczne,

aspekty srodowiskowe, spoleczne, innowacyjne,

kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie osob kierowanych do realizacji zamdwienia o ile moga
mie¢ znaczacy wpltyw na jakos$¢ nabywanego $wiadczenia,

koszty eksploatacji, cyklu zycia,

Serwis,

gwarancja,

termin wykonania zamowienia,

Sposob realizacji zamdwienia/ koncepcja realizacji zamowienia,

10) oferowany rabat.

12. Zamawiajacy dopuszcza sktadanie zapytan do zapytania ofertowego. Zamawiajacy w miar¢ mozliwos$ci

odpowie na zadane pytanie przekazujag odpowiedzi zaproszonym do udzialu w postepowaniu

wykonawcom 1 jednocze$nie  publikujac odpowiedzi na stronie internetowej prowadzonego

postepowania, jezeli byto ono upublicznione.

13. Wykonawcy skladajg oferty w sposob/sposoby wskazany przez Zamawiajacego:

1)

2)

3)

w formie papierowej, wymaga si¢ wowczas, by oferta umieszczona byla w zamknigtym
opakowaniu, uniemozliwiajacym odczytanie zawartosci bez uszkodzenia tego opakowania.
Opakowanie winno by¢ oznaczone nazwa i adresem Wykonawcy, zaadresowane na adres

Zamawiajacego 1 opisane wedlug ponizszego wzoru:
OFERTA
ZAPYTANIE OFERTOWENR .......coooiiininnn, PN:
»Nazwa podstepowania”

NIE OTWIERAC PRZED data i godzina otwarcia ofert

Za termin ztozenia oferty Zamawiajacy uznawaé bedzie date i godzine wptywu oferty do
Zamawiajacego.

za posrednictwem systemu informatycznego dedykowanego do obslugi zakupow, o ile
zamawiajacy wdrozyt tego rodzaju rozwiazanie w swojej jednostce. Oferty skladane za
posrednictwem systemu informatycznego dedykowanego do obstugi zakupow, skladane sa
zgodnie z wymogami tego systemu.

za posrednictwem poczty elektronicznej na wskazany przez zamawiajacego adres, oferte
ztozong za posrednictwem poczty elektronicznej nalezy zaszyfrowaé hastem. Do szyfrowania
plikow zawierajacych oferte zaleca si¢ uzycie darmowego oprogramowania do archiwizacji
7- zip. Po terminie sktadania ofert, nalezy przesta¢ za posrednictwem poczty elektronicznej na
wskazany przez zamawiajacego adres email, we wskazanym terminie, informacj¢ zawierajaca
hasto w celu otwarcia oferty. Oferta ztoZzona za posrednictwem poczty elektronicznej, ktora nie
zostata zaszyfrowana nie bedzie rozpatrywana 1 brana pod uwage przy wyborze

najkorzystniejszej oferty. Oferte za posrednictwem poczty elektronicznej sktada sie:
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14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

a) w postaci dokumentu elektronicznego bedacego kopig tresci zapisanej w postaci
papierowej (oferta pierwotnie sporzadzona w postaci papierowej opatrzona
wlasnorecznym podpisem, a nast¢pnie przeksztatcona do postaci elektronicznej) lub

b) w formie elektronicznej (w postaci elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym
podpisem elektronicznym) lub

c) w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

Wykonawca ma prawo ztozy¢ tylko jedng oferte. W przypadku ztozenia wigkszej liczby ofert, wszystkie
oferty tego Wykonawcy zostang odrzucone.

Termin zwigzania ofertag wynosi 60 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna si¢ wraz z uptywem
terminu sktadania ofert.

Wystarczajacym dla waznosci postepowania jest wptynigcie do zamawiajacego jednej waznej oferty.

O udzielenie zamoéwienia moga ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktorzy nie podlegaja wykluczeniu
Z postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego jezeli Zamawiajacy wskazat w dokumentach
zamoOwienia okoliczno$ci wykluczenia.

Zamawiajacy dokona oceny braku podstaw do wykluczenia na podstawie o0s$wiadczenia
wykonawcy/dokumentéw ztozonych wraz z oferta lub na wezwanie po wyborze oferty najkorzystniejszej.
Osoba przeprowadzajaca postgpowanie dokonuje otwarcia, analizy i oceny ztozonych w terminie ofert.
Zamawiajacy moze poprawic¢ w ofercie:

1) oczywiste omylki pisarskie,

2) oczywiste omytki rachunkowe,

3) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z dokumentami zamowienia niepowodujace
istotnych zmian w tresci oferty niezwlocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktorego oferta
zostata poprawiona.

Za oczywistg omytke rachunkowa Zamawiajacy uzna w szczegdlnosci:

1) wszystkie omytki w dziataniach arytmetycznych na liczbach, z uwzglednieniem ich
konsekwencji,

2) omyiki polegajace na rozbiezno$ci w cenie oferty wpisanej liczbowo i stownie, przyjmujac za
poprawny zapis, ktory wynika z poprawnie wykonanych obliczen arytmetycznych

W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert, a takze wyjasnien dotyczacych tresci o$wiadczen, dokumentéw, pelnomocnictw
zalaczonych do oferty, uzupelnienia wymaganych oswiadczen, dokumentdéw, pelnomocnictw w terminie
prze siebie wyznaczonym. Jednakze zamawiajgcy moze odstgpi¢ od niniejszego prawa jezeli ewentualne
uzupelnienie oferty lub/i ztozenie wyja$nien nie miatoby wptywu na wynik postepowania.

Jezeli zaoferowana cena bedzie wydawata si¢ razaco niska w stosunku do przedmiotu zamowienia
i bedzie budzita watpliwosci Zamawiajgcego co do mozliwo$ci wykonania przedmiotu zamdwienia
zgodnie z wymaganiami okre§lonymi przez Zamawiajacego lub wynikajacymi z odrgbnych przepisow,
Zamawiajacy zwroci si¢ o udzielenie wyjasnien, w tym ztozenie dowodow, dotyczacych wyliczenia ceny.
Obowiagzek wykazania, ze oferta nie zawiera razaco niskiej ceny lub kosztu bedzie spoczywaé na

Wykonawcy.

Strona 10 z 15



24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

Zamawiajacy odrzuci oferte Wykonawcy, ktory nie udzieli wyjasnien (za brak wyjasnien zostanie uznane
rowniez ztozenie wyjasnien lakonicznych, ogélnikowych, niepopartych dowodami), o ktérych mowa ust.
23 lub jezeli dokonana ocena tych wyjasnien wraz ze ztozonymi dowodami potwierdzi, ze oferta zawiera
razaco niska cen¢ w stosunku do przedmiotu zamowienia.
Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert przedstawia
taki sam bilans ceny i innych kryteridw oceny ofert, Zamawiajacy sposrdd tych ofert wybierze ofertg
Z najnizsza cena, a jezeli nie bedzie to mozliwe, poniewaz oferty te zawieraja taka samg cene,
Zamawiajacy wezwie Wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty, do zlozenia w terminie okre§lonym przez
Zamawiajacego ofert dodatkowych. Wykonawcy, sktadajac oferty dodatkowe, nie moga zaoferowac cen
wyzszych niz zaoferowane w ztozonych ofertach.
Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ negocjacje w celu ulepszenia treéci ofert, ktore podlegaja ocenie
w ramach kryteriéw oceny ofert a po zakonczeniu negocjacji zamawiajacy zaprasza wykonawcow do
sktadania ofert dodatkowych. Negocjacje tresci ofert nie moga prowadzi¢ do zmiany treSci zapytania
ofertowego, dotycza wylgcznie tych elementow tresci ofert, ktore podlegaja ocenie w ramach kryteriow
oceny ofert.
Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ negocjacje: z dwoma wykonawcami, ktoérych oferty uzyskaly
najwyzsza liczbg punktéw w przypadku, gdy w postgpowaniu ztozono dwie lub wigcej ofert, z jednym
wykonawca w przypadku, gdy w postepowaniu ztozona zostata jedna oferta.
Przestanki odrzucenia oferty:
1) tres¢ oferty nie odpowiada tresciom okreslonym w OPZ, wzorze umowy czy innych
dokumentach zamowienia;
2) brak uzupehienia oferty lub/i zlozenia wyjasnieh w wyznaczonym przez zamawiajacego
terminie;
3) brak zgody na przystapienie lub nie przystgpienie do negocjacji, o ktorych mowa w § 7 ust. 26-
27 niniejszego regulaminu;
4) oferta zostata ztozona niezgodnie z procedurg okre$long przez Zamawiajacego;
5) oferta niezgodna z Kodeksem cywilnym;
6) jezeli jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji;
7) jezeli zawiera razgco niskg ceng w stosunku do przedmiotu zamoéwienia;
8) jezeli ten sam Wykonawca zlozyt wigcej niz jedna oferte w tym samym postepowaniu;
9) jezeli zawiera niemozliwe do poprawienia bledy w obliczeniu ceny;
10) oferta niewazna na podstawie odrebnych przepiséw.
Wybér oferty zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego lub osoba zastepujaca Kierownika Zamawiajacego,
na podstawie notatki stuzbowej z przeprowadzenia procedury o udzielenie zamdéwienia publicznego —
zatacznik nr 3 do Regulaminu.
Informacja o wyborze oferty, zawierajaca zestawienie ofert oraz ceny poszczegoélnych ofert
przekazywana jest wykonawcom zaproszonym do udzialu w postgpowaniu i jednocze$nie publikowana

na stronie internetowej prowadzonego postepowania, jezeli bylo ono upublicznione
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3L

32.

33.

34.

35.

36.

Z wykonawca, ktory ztozyt najkorzystniejsza ofert¢ zawiera si¢ umowe w formie pisemnej w miejscu
i terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego badz w formie elektronicznej opatrzonej
kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi stron. W przypadku umowy zawieranej w formie
elektronicznej umowe uwaza si¢ za zawarta w miejscu i dniu podpisu ostatniej ze stron.

Jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy, Zamawiajacy moze
wybra¢ oferte najkorzystniejsza sposrod pozostatych ofert lub uniewazni¢ postgpowanie.

Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie o udzielenie zamdwienia, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty;

2) wszystkie oferty podlegaly odrzuceniu;

3) cena lub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktora
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba ze zamawiajacy moze
zwigkszy¢ te kwote do ceny lub kosztu najkorzystniejszej oferty;

4) na podstawie innych przyczyn, istotnych dla Zamawiajacego;

Uniewaznienie postepowania zatwierdza Kierownik Zamawiajacego lub osoba zastgpujaca Kierownika
Zamawiajacego, na podstawie notatki stuzbowej z przeprowadzenia procedury o udzielenie zamdwienia
publicznego — zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Za kontrol¢ nad prawidlowa realizacja przedmiotu zamowienia odpowiada osoba wnioskujgca
0 wszczecie postgpowania.

Z przeprowadzonego postgpowania sporzadza si¢ protokot (wzor — zatacznik nr 4 do regulaminu),
ktérego zataczniki stanowia wszystkie dokumenty zwiazane z procedura o udzielenie zamowienia
publicznego, a w szczego6lnosci wniosek o przeprowadzenie postgpowania w celu udzielenia zaméwienia

publicznego, obliczenie wartosci szacunkowej zamowienia, oferty, korespondencja, notatki stuzbowe.

§ 8. Procedura peina

- zamoOwienie o wartosci szacunkowej, bez podatku od towarow i ustug, mniejszej niz 130 000,00 z1, nie mniejsze;j

jednak niz 70 000,00 zt.

1.

Do przygotowanie i przeprowadzenia postgpowania w procedurze pelnej stosuje si¢ przepisy § 7
z wyjatkiem przepisoéw ust. 6-8.

Do ztozenia ofert zaprasza si¢ wykonawcow, poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej na minimum 5 dni. Zapytanie ofertowe mozna dodatkowo
przekaza¢ potencjalnym wykonawcom za posrednictwem poczty elektronicznej, systemu
informatycznego dedykowanego do obstugi zakupoéw, o ile zamawiajacy wdrozyt tego rodzaju

rozwigzanie w swojej jednostce, tradycyjnej poczty lub poprzez postanca.

§ 9. Procedura udzielania zamowien publicznych o warto$ci szacunkowej, bez podatku od towaréw i ustug, rowne;j

i przekraczajacej 130 000,00 zt.

1.

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej, bez podatku od towaréw
i ustug, rownej i przekraczajacej 130 000,00 zi, przeprowadza si¢ zgodnie z przepisy ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019r. Prawo zamoéwien publicznych.

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za przedmiotowy zakres zamowienia sporzadza wniosek
0 przeprowadzenie postepowania w celu o udzielenia zamoéwienia publicznego zgodnie ze wzorem —

zalacznik nr 1 do Regulaminu.
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§ 10.

Do wniosku, pracownik odpowiedzialny merytorycznie za przedmiotowy zakres zaméwienia, dotacza:
1) notatke z czynno$ci szacowania warto$ci zamowienia (zatgcznik nr 2 do Regulaminu),
2) opis przedmioty zamoéwienia (OPZ),
3) oraz w zaleznoéci od specyfiki danego zamoéwienia niezbedne do przeprowadzenia
postepowania zataczniki, np. rysunki, opisy, kosztorysy, przedmiary, mapy itp.
Kompletny wniosek o przeprowadzenie postepowania w celu udzielenia zamowienia publicznego,
pracownik odpowiedzialny merytorycznie za przedmiotowy zakres zamoéwienia, przedstawia do
akceptacji Skarbnikowi badz Gtéwnemu Ksiggowemu, celem potwierdzenia zabezpieczenia srodkéw na
realizacj¢ zamowienia oraz Kierownikowi Zamawiajacego.
Na podstawie zaakceptowanego wniosku przeprowadza si¢ postgpowanie w celu udzielenia zamowienia
publicznego.
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadza pracownik upowazniony referatu do
spraw zamowien publicznych lub wiasna jednostka organizacyjna ktérej zamawiajacy powierzyt
przygotowanie i przeprowadzenie postegpowania lub podmiot trzeci, ktoremu zamawiajacy powierzyt
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania.
Za kontrol¢ nad prawidlowa realizacja przedmiotu zamowienia odpowiada osoba wnioskujaca

0 wszczecie postgpowania.

Rozdziat 4

Wylaczenie stosowania regulaminy

Dla zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa, bez podatku od towardw i ustug, nie
przekracza réwnowarto$ci kwoty 130 000,00 zt Kierownik Zamawiajagcego moze zdecydowac
0 odstgpieniu od stosowania niniejszego regulaminu:

1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

2) zprzyczyn zwigzanych z ochrong praw wylgcznych, wynikajacych z odrgbnych przepisow,

3) w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,

4) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamoOwienia,

5) w przypadku gdy, w uprzednio prowadzonym postgpowaniu nie zostaty ztozone zadne oferty
albo wszystkie oferty zostaly odrzucone, ze wzgledu na ich niezgodno$¢ z opisem przedmiotu
zaméwienia, a pierwotne warunki zamowienia nie zostaty w istotny sposob zmienione,

6) w przypadku gdy mozliwe jest udzielenie zamowienia na dostawy na szczegdlnie korzystnych
warunkach w zwiazku z likwidacja dzialalno$ci innego podmiotu albo postgpowaniem
egzekucyjnym albo upadtoSciowym,

7) w innych szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, tj. w szczegdlno$ci: ustugi pocztowe,
ushugi doradcze, ustugi prawne, zakup programéw komputerowych, inne ustugi z zakresu

biezacej obstugi urzedu.
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§11.

Dla zaméwien na artykuty biurowe, higieniczne i §rodki utrzymania czystosci, materiaty eksploatacyjne
do drukarek/kserokopiarek oraz prenumeraty, o warto$ci szacunkowej, bez podatku od towarow i ustug,
nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000,00 zi, stosuje si¢ procedury opisane w par § 6 bez
wzgledu na wartosc.

Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do udzielenia zamoéwienia o warto$ci szacunkowej,
bez podatku od towardéw i ustug, nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000,00 zl, ktoérego
przedmiotem jest:

1) udzielenie dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robot budowlanych, zamoéwienia
uzupetniajgcego, jezeli takie zamowienie bylo przewidziane dla zamowienia podstawowego
i jest zgodne z jego przedmiotem oraz catkowita warto$¢ tego zamowienia zostata uwzgledniona
przy obliczaniu jego wartosci,

2) udzielenia dotychczasowemu wykonawcy zaméwienia podstawowego, zamoOwienia na
dodatkowe dostawy, ktorych celem jest czg$ciowa wymiana dostarczonych produktow lub
instalacji albo zwickszenie biezacych dostaw lub rozbudowa istniejacych instalacji, jezeli
zmiana wykonawcy zobowigzywataby zamawiajacego do nabywania materialdw o innych
wlasciwosciach technicznych, co powodowaloby niekompatybilno$¢ techniczng lub
nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktow lub
instalaciji,

3) indywidualna forma podnoszenia kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.),

4) refundowany zakupu okularéw dla pracownikow,

5) ustuga parkingowa i autostradowa,

6) ustuga mycia samochodow,

7) publikacja ogloszen w czasopismach,

8) zakup wigzanek i wiencow okoliczno$ciowych,

9) zakup artykutow spozywczych na potrzeby Urzedu Gminy Stupca (np. kawa, herbata, mleko,
itp.).

Wylaczenie stosowania postanowien niniejszego regulaminu nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finans6w publicznych (zasad legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci) a takze wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych, umoéw o dofinansowanie i dokumentow okreslajacych sposob
udzielania ~ zamowien wspodtfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych.

Rozdziat 5

Rejestr umow i aneksow

1. Dla uméw dotyczacych zamoéwien publicznych prowadzony jest rejestr uméw i aneksow zwany
dalej rejestrem.

2. Pracownicy Urzedu Gminy Stupca zobowigzani sg do zglaszania kazdej umowy czy aneksu
W sprawie zamowienia publiczne do rejestru, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Umowom nadaje si¢ numery zgodnie z rejestrem.
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§ 12.

Rejestr zawiera nazweg i adres wykonawcy, wartos¢ umowy (brutto), termin realizacji, opis
przedmiotu zaméwienia, imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ umowy, tryb w jakim

udzielono zamoéwienia.

Rozdziat 6
Zakaczniki

Zatacznik nr 1 - wniosek o przeprowadzenie postgpowania w celu udzielenia zamowienia
publicznego.

Zalacznik nr 2 - notatka z czynnosci szacowania wartosci zamowienia.

Zatacznik nr 3 - notatka sluzbowa z przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

Zatacznik nr 4 - protokot z przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
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