ZARZADZENIE NR 49/14
BURMISTRZA DUKLI

z dnia 28 kwietnia 2014 r.

w sprawie Regulaminu ramowych procedur udzielania zamoéwien o warto$ci szacunkowej
nieprzekraczajacej 30 000 euro (netto)

Na podstawie art.4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U.z 2013 r,,
poz. 907 z pdzniejszymi zmianami), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2013 r., poz. 885 z pdzniejszymi zmianami), oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia
2013 r. w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstaweg przeliczania wartosci
zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.1692), Burmistrz Dukli zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala Regulamin ramowych procedur udzielania zamdéwien publicznych o warto$ci szacunkowej
nieprzekraczajacej wartosci 30 000 euro (netto).

2. Regulamin stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza Naczelnikom Wydzialow oraz samodzielnym stanowiskom pracy
odpowiedzialnym za dokonanie zaméwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane w Urzedzie Miejskim
w Dukli.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 13/12 Burmistrza Dukli zdnia 21 lutego 2012 r. w sprawie Regulamin
ramowych procedur udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej  warto$ci
14 000 euro (netto).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

z up. Burmistrza
Zastepca Burmistrza

Andrzej Bytnar
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Regulamin w sprawie ramowych procedur udzielania zamoéwien publicznych o wartos$ci nieprzekraczajacej
30 000 euro netto

§ 1. Szacowanie warto$ci zamdwienia

1. Zamowienia, ktoérych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku kalendarzowym réwnowarto$ci
kwoty 30 000 euro, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym Regulaminem,
z pomini¢ciem poszczegolnych trybéw wymienionych w ustawie - Prawo zamowien publicznych, zwang dalej Pzp.

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamoéwienia w sposob szczegdlowy nalezy przestrzegal przepisow
rozdzialu 2 art. 29 - 35 ustawy Pzp, w szczegolnoSci nalezytego szacowania wartosci zamoOwienia, oraz
nie dzielenia zamowienia na czesci w celu ominigcia procedur zawartych w Pzp i niniejszym Regulaminie.

§ 2. Procedury udzielenia zamowienia publicznego ponizej kwoty 30 000 euro netto
1. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sa w ukladzie:

1) zamowienia o warto$ci ponizej 10 000 euro netto ,

2) zamowienia o wartosci od 10 001 euro netto do 20 000 euro netto,

3) zamo6wienia o wartosci od 20 001 euro netto do 30 000 euro netto.

2. Zamowienia o wartosci od 20 001 euro netto do 30 000 euro netto realizowane sg w trybie pisemnego
zapytania ofertowego.

3. Zamowienia o warto$ci od 10 001 euro netto do 20 000 euro netto realizowane sg w trybie ustnego zapytania
ofertowego.

§ 3. Szczegolowa procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci od 20 001 euro netto do 30 000 euro netto

1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamoéwienia o wartosci
od 20 001 euro netto do 30 000 euro netto, jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu wszczecia
postepowania, tak aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamowienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne zobowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia .

3. Procedure udzielenia zaméwienia o wartosci od 20 001 euro netto do 30 000 euro netto rozpoczyna,
zaakceptowana przez Burmistrza badZ osobg przez niego upowazniong, decyzja o uruchomieniu postgpowania,
weglug zalacznika nr 1 do Regulaminu:

1) dla zamoéowien od 20 001 euro netto do 30 000 euro netto przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie cenowe,
zapraszajac do skladania ofert takg liczb¢ wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamoéwienia, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co
najmniej 2 wykonawcéw), w przypadku gdy dane zaméwienie ze wzgledu na jego specyfike moze wykonaé
tylko jeden wykonawca zaproszenie do zlozenia oferty kieruje si¢ tylko do niego— zalacznik nr 2 do
Regulaminu;

2) gloéwnym kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty jest cena, pracownik merytoryczny mozezaproponowac
réwniez inne dodatkowe kryterium wlasciwe dla danego zamdwienia;

3) zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejszg oferte;
4) dla zamd6wienia od 20 001 euro netto do 30 000 euro netto udzielenie jego nastepuje poprzez
umowe pisemna okreslajacg warunki jego realizacji.
4. Calos¢ dokumentacji z postgpowania o zamowienie przechowywana jest u pracownika merytorycznego,

ktory odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje.
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5. W przypadku zamowienia w trybie awaryjnym wymagajacego niezwlocznego wykonania, dopuszcza si¢
odstapienie od obowiazku przeprowadzenia pisemnego rozeznania cenowego, za zgoda Burmistrza.

§ 4. Szczegotowa procedura udzielenia zamowienia o wartosci od 10 001 euro netto do 20 000 euro netto

1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamoéwienia o wartosci
od 10001 euro netto do 20000 euro netto, oktérym mowa w § 2 ust. 2 Regulaminu, jest dopilnowanie
odpowiednio wczedniejszego terminu tak, aby zrealizowa¢ zamodwienie zgodnie z zasadami ustawy o finansach
publicznych.

2. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamoéwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia.

3. Pracownik merytoryczny dla zamowien od 10 001 euro netto do 20 000 euro netto udziela zamowienia, po
przeprowadzeniu postgpowania ustnego sporzadzajac dokumentacje, wedlugg wzoru stanowigcego zalacznik nr
5 do niniejszego Regulaminu.

4. Catos¢ dokumentacji z postgpowania o zamoOwienie przechowywana jest u pracownika merytorycznego,
ktory odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje.

5. Dla zaméwienia od 10 001 euro netto do 20 000 euro netto udzielenie jego nastepuje poprzez umowe
pisemng okres$lajacg warunki jego realizacji.

§ 5. Do uméw zawieranych w sprawach o zaméwienia do 30 000 euro netto stosuje si¢ przepisy Kodeksu
cywilnego.

§ 6. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

1. Naruszeniem dyscypliny finansow publicznych jest niewykonanie zobowigzania zamawiajgcego, czego
skutkiem jest zaplata odsetek, kar lub optat.

2. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dopuszczenie przez kierownika zamawiajacego do
niewykonania zobowigzania jednostki, ktérego termin ptatnosci uptynal, wskutek zaniedbania lub niewypehienia
obowiazkéw w zakresie kontroli finansowe;.

3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktoéra popehita czyn
naruszajacy dyscypling finanso6w publicznych, okreslony w przepisach o odpowiedzialnoSci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, w czasie jego popetnienia.

4. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktdrej mozna przypisaé
wine w czasie popehienia naruszenia.

5. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosi takze osoba, ktora wydata
polecenie wykonania czynu naruszajacego dyscypling finanséw publicznych.

§ 7. Sprawozdanie roczne
1. Pracownik merytoryczny sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach.

2. Sprawozdanie okre§lone wust.l, pracownik merytoryczny przekazuje pracownikowi ds. zamowien
publicznych w terminie do dnia 30 stycznia kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

§ 8. Postanowienia koncowe
1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu powierza Naczelnikom Wydziatow.

2. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Pzp, akty wykonawcze
do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

Zalaczniki do regulaminu:
1) wzor decyzji o uruchomieniu postgpowania,

2) zaproszenie do sktadania ofert,
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3) Przykladowy Formularz oferty,
4) dokumentacja podstawowych czynnosci o wartosci o warto$ci od 10 001 euro netto do 20 000 euro netto,

5) dokumentacja podstawowych czynno$ci o wartosci o wartosci od 20 001 euro netto do 30 000 euro netto.
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Zalacznik Nr 1 do

regulaminu
Gmina Dukla
38-450 Dukla
ul. Trakt Wegierski 11
Znak sprawy: .....ccoeeeieinnnnn. Dukla dnia: ..................

Uruchomienie postepowania
Uruchamia si¢ postepowanie prowadzone w oparciu o Regulamin w sprawie procedur
udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
rownowartosci kwoty 30 000 euro (netto) + nalezny podatek Vat =.......cccoeeerercursurcurcaces zt
brutto , na:

(nazwa zadania)

Upowazniam 0SObE: .........ccvvvvieiiniinnieiannannes do przygotowania i przeprowadzenia
procedury przedmiotowego postgpowania.

Zatwierdzam

Kontrasygnata Skarbnika
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Zalacznik Nr 2 do

regulaminu
Gmina Dukla
38-450 Dukla
ul. Trakt Wegierski 11
Znak Sprawy: ..................... Dukla,

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Zaproszenie do skladania ofert
Zapraszamy Panstwa Firme do udziatu w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania
ofertowego na:

II Gléwne warunki udzialu w zapytaniu ofertowym

11 Przygotowanie oferty
Oferte nalezy:

a)ztozy¢ w formie pisemnej (osobiscie, pisemnie — listem, faxem (013) 433 10 11 ) na Formularzu
Oferty w siedzibie Zamawiajacego, pokdj nr: ........... dodnia............... dogodz. ....cooviiiiiiiiinii.

b) opakowac w jednej kopercie zaadresowanej na Zamawiajacego i opatrzonej napisem:
2 ZAPYLANIE OFEFTOWE NA . ceineiniieiiieieereeeeneeeenenecncsecasesencsensesansnsensesansnsnsansassnsnses
ZNakK SPrawy: .c.cccevveieieiennronnsonnes ?

IV Kontakt z wykonawca
Osobami upowaznionymi do kontaktu z Wykonawcami sa:

(podpis Naczelnika Wydziatu)
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Zatagcznik Nr 3 do
regulaminu

FORMULARZ OFERTY
NA WYKONANIE toiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeieeeeeaes 0 warto$ci netto ponizej 30 000 EUR

I. Nazwa i adres Zamawiajacego:

Gmina Dukla
38-450 Dukla
ul. Trakt Wegierski 11

I1. Nazwa przedmiotu zamowienia :

I11. Tryb postepowania : zapytanie ofertowe
IV. Nazwa i adres Wykonawcy

1. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamdwienia za:

WartoS€ (NEEO) & vovvveeeiieeeiieeeiee et 7t

STOWIEE NETEO I ..ttt et e e et e et e e et e enbeesaeesabeesabeenteesnteans zt
ceng  (brutto) @ ..oooceeeieeiieieeieeeee e zt

STOWNIE DIULLO & .ot ettt e b e st et e st e e e e s e e e sneas zt

2. Deklaruje ponadto :
1) termin wykonania ZAMOWIENIA : .......c.eccveeueerueeieereenreeieeeeseeseeeeesseesseeeesseeses ,
2) Warunki pratnoSCl @ ....oovevueieiiiiieet s ,
3)  OKIES QWATANCHT & wvveuvitiiieiieie ettt ettt :
4) termin zwigzania ofertd WyNOSI @ ....c.ccvevveriiriiieieieieiesie e ,
5) przedmiot zamowienia wykonam sam / przy udziale podwykonawcow tj. firmy
3. Os$wiadczam, ze:
1) zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosz¢ do niego
zastrzezen,
2) zapoznaliSmy si¢ z projektem umowy i nie wnosz¢ do niego uwag,
3) zwiazani jestesmy ofertg do .......cc.ccevuvennne
4) w razie wybrania naszej oferty zobowigzujemy si¢ do podpisania umowy w
miejscu 1 terminie okreslonym przez Zamawiajacego

4. Oferte niniejsza sktadam na kolejno ............. ponumerowanych stronach.
5. Zalacznika do niniejszego formularza stanowigcymi integralng czgs¢ oferty sa;
L
2. e
S
.................................... dn.

(piecze¢ Wykonawcy)
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Zatagcznik Nr 4 do
regulaminu

Gmina Dukla

38-450 Dukla

ul. Trakt Wegierski 11

ZNak SPrawy: ...ooveriiniiiiiiiaiananns

Dokumentacja Podstawowych Czynnosci
Zapytanie ofertowe
0 wartosci powyzej 20 001 euro, a ponizej 30 000 euro
zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamowien publicznych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.) ustawy nie stosuje Sie

1. Przedmiot ZamoOwWienia: ..........ooiiimniii e e
2. Wartosé szacunkowa

Wartos¢ szacunkowg zamowienia ustalono w dniu .................... r.,
na podstawie obowigzujacego kursu euro wg Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow—
................... zt .

Osoba dokonujaca ustalenia wartosci zamowienia::

3. Dla zamowien powyzej 20 001 euro, a ponizej 30 000 euro, w dniu ............... .
zaproszono do

udzialu w postepowaniu nizej wymienionych Wykonawcéw poprzez: rozestanie /
przekazanie zaproszenia z formularzem oferty, ktory stanowi integralng czg¢$¢ niniejszej
dokumentacji (*).

4. W terminie sktadania ofert, tj. do dnia ................ r.do godz. ............. przedstawiono
ponizsze oferty.
Nr Firma (nazwa) lub nazwisko oraz Cena oferty Ewentualnie Uwagi
oferty adres wykonawcy netto/ brutto inne
Kryterium

5. Wybrano oferte najkorzystniejsza, tj.
6. Uzasadnienie wyboru:
7. Inne informacje

Imig i nazwisko podpis (pieczatka)
Dukladnia: ......cccoovivnennne.

*)
niepotrzebne skresli¢ Zatwierdzam wybor
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Zatagcznik Nr 5 do
regulaminu

Gmina Dukla

38-450 Dukla

ul. Trakt Wegierski 11

ZNak SPrawy: ...ooveriiniiiiiiiaiananns

Dokumentacja Podstawowych Czynnosci
Zapytanie ofertowe
o wartosci od 10 000 euro do 20 000 euro
zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamowien publicznych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.) ustawy nie stosuje Sie
1. Przedmiot zaméwienia: ...
2. Wartosé szacunkowa

Wartos¢ szacunkowg zamowienia ustalono w dniu .................... r.,
na podstawie obowigzujacego kursu euro wg Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow—
................... zt .

Osoba dokonujaca ustalenia wartosci zamowienia::

3. Dla zamowien 0 wartosci od 10 000 euro do 20 000 euro, w dniu ............... r.
zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych Wykonawcéw poprzez:
telefonicznie / osobiscie (*) zaproszenie do zlozenia ofert .

4. W terminie sktadania ofert, tj. dodnia ................ r. do godz. ............. przedstawiono
ponizsze oferty.

Nr Firma (nazwa) lub nazwisko oraz Cena oferty Ewentualnie Uwagi
oferty adres wykonawcy netto/ brutto inne
Kryterium

5. Wybrano ofert¢ najkorzystniejsza, tj.
6. Uzasadnienie wyboru:

7. Inne informacje

Imig i nazwisko podpis (pieczatka)
Dukladnia: .....ccocoovvnrnnnn.

*)
niepotrzebne skresli¢ Zatwierdzam wybor
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