ZARZADZENIE NR 50/10
BURMISTRZA GMINY DUKLA

z dnia 1 czerwca 2010 r.

w sprawie Regulaminu ramowych procedur udzielania zamowien o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej 14 000 euro (netto)

Na podstawie art.4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. ustawy - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
z 2007 r. Nr .223, poz.1655 ze zmianami) , wykonujac obowiazek zawarty w art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r.o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240) oraz na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 23
grudnia 2009 roku w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczenia
wartosci zamowien publicznych (Dz. U. Nr 224, poz.1796), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam "Regulamin ramowych procedur udzielania zamoéwien o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej
14 000 euro (netto) ', zwany dalej "Regulaminem", stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydzialdow oraz samodzielnym stanowiskom pracy
odpowiedzialnym za dokonanie zamoéwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane w Urzedzie Gminy Dukla.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Gminy Dukla Nr 4/10 zdnia 8 stycznia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu ramowych procedur udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
14 000 euro (netto).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy Dukla

Marek Gorak
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 50/10
Burmistrza Gminy Dukla

z dnia 1 czerwca 2010 .

Regulamin w sprawie ramowych procedur udzielania zaméwien publicznych o wartoS$ci nieprzekraczajacej
14 000 euro netto

§ 1. Szacowanie warto$ci zamdwienia

1. Zamowienia, ktorych warto§¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku rownowartosci kwoty 14 000
euro, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur okre$lonych niniejszym Regulaminem, z pominigciem
poszczegblnych trybow wymienionych w ustawie - Prawo zaméwien publicznych ( Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz.
1163 ze zmianami), zwang dalej Pzp.

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia w sposob szczegdtowy nalezy przestrzegaé przepisOw
art.29,30,31,32,33,34, i 35 ustawy Praow zamowien publicznych, w szczegdlnosci nalezytego szacowania wartosci
zamoOwienia, oraz nie dzielenia zamdwienia na czgSci w celu ominigcia procedur zawartych w niniejszym
regulaminie

§ 2. Szczegodtowa procedura udzielenia zamdwienia o warto$ci powyzej 5 000 euro netto i ponizej 14 000 euro
netto

1. Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych regulowane sa w uktadzie: zamdwienia o wartosci od
5 000 euro netto do 10 000 euro netto oraz zamowienia od 10 001 euro netto do 14000 euro netto.

2. Zamowienia o wartoscio od 10 001 euro netto do 14 000 euro netto realizowane sa w trybie pisemnego
zapytania ofertowego.

3. Zamoéwienia o wartosci od 5 000 euro do 10 000 euro netto realizowane sa w trybie ustnego zapytania
ofertowego.

§ 3. Szczegotowa procedura udzielenia zamowienia o wartosci od 10 001 euro netto i ponizej 14 000 euro
netto

1. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamoéwienia o warto$ci
od 10 001 euro netto do 14 000 euro netto o ktorym mowa w § 2 ust. 2 zarzadzenia, jest dopilnowanie odpowiednio
wczesniejszego terminu wszczecia postepowania tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie
z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych.

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

3. Procedur¢ udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 5 000 euro netto rozpoczyna zaakceptowana przez
Burmistrza badZ osobg przez niego upowazniong decyzja o uruchomieniu postgpowania — zal. nr 1 do regulaminu.

1)dla zaméwien o wartosci od 10 001 euro netto do 14 000 euro netto przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie
cenowe, zapraszajac do sktadania ofert taka liczb¢ wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktora zapewnia konkurencjg¢ oraz wybdr najkorzystniejszej oferty
(co najmniej 2 wykonawcow), w przypadku gdy dane zamowienie ze wzgledu na jego specyfike moze
wykona¢ tylko jeden wykonawca zaproszenie do ztozenia oferty kieruje si¢ tylko do niego— zat. nr 2 do
regulaminu;

2)glownym kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty jest cena, pracownik merytoryczny moze zaproponowac
rowniez inne dodatkowe kryterium wiasciwe dla danego zamowienia;

3)zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejsza ofertg;

4)dla zamowienia o wartosci od 10 001 euro netto do 14 000 euro netto udziela si¢ zamdwienia przez umowe
pisemna okre$lajaca warunki realizacji zamoéwienia.
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4. Catos¢ dokumentacji z postgpowania o zamOwienie przechowywana jest u pracownika merytorycznego,
ktéry odpowiedzialny jest za jej realizacj¢ oraz archiwizacje.

5. W przypadku wykonania zamoéwienia w trybie awaryjnym wymagajacego niezwlocznego wykonania
dopuszcza si¢ odstapienie od obowiazku przeprowadzenia pisemnego rozeznania cenowego, pisemng za zgoda
Burmistrza

§ 4. Szczegotowa procedura udzielenia zamowienia o wartosci od 5 000 euro netto do 10 000 euro netto.

1. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamoéwienia o wartosci
od 5 000 euro netto do 10 000 euro netto, o ktorym mowa w § 2 ust. 3 regulaminu, jest dopilnowanie odpowiednio
wczesniejszego terminu tak, aby zrealizowa¢ zamoOwienie zgodnie zzasadami art. 44 ustawy o finansach
publicznych.

2. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamodwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i prze—prowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia.

3. Pracownik merytoryczny dla zaméwien od 5 000 euro netto do 10 000 euro netto udziela zamoéwienia, po
przeprowadzeniu postepowania ustnego sporzadzajac dokumentacje wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Calos¢ dokumentacji z postgpowania o zaméwienie przechowywana jest u pracownika merytorycznego,
ktéry odpowiedzialny jest za jej realizacj¢ oraz archiwizacje.

5. Forma udzielenia zaméwienia okreslona jest odrgbnymi przepisami.

§ 5. Do umoéw zawieranych w sprawach o zamowienia o wartosci do 14 000 euro netto stosuje si¢ przepisy
Kodeksu cywilnego.

§ 6. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansé6w publicznych

1. Naruszeniem dyscypliny finansow publicznych jest niewykonanie zobowiazania zamawiajacego, czego
skutkiem jest zaptata odsetek, kar lub opfat.

2. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dopuszczenie przez kierownika zamawiajacego do
niewykonania zobowiazania jednostki, ktérego termin ptatnosci uptynat, wskutek zaniedbania lub niewypetnienia
obowiazkoéw w zakresie kontroli finansowej, oraz inne naruszenia okreslone przepisami ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114
z pdzn. zm.),

3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktéra popehita czyn
naruszajacy dyscypling finansow publicznych, okreslony w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci
za naruszenie dyscypliny finansow publiczych, w czasie jego popetnienia.

4. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktdrej mozna przypisaé
wing w czasie popehienia naruszenia.

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

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

2. Pracownik przekazuje sprawozdanie Skarbnikowi Gminy Dukla w terminie do dnia 1 marca kazdego roku
nastgpujacego po roku , ktérego ono dotyczy .

3. Zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu okresla zakres informacji zawartych w sprawozdaniu.

§ 8. Zataczniki do regulaminu
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1. Decyzja o uruchomieniu postgpowania. Zatacznik Nr 1 do
regulaminu
Gmina Dukla/Urzad Gminy Dukla *38-450 Duklaul. Trakt Wegierski 11Znak sprawy: .....................

Dukla dnia: .................. Uruchomienie postgpowaniaUruchamia si¢ postgpowanie prowadzone w oparciu
o Regulamin  w sprawie  procedurudzielania zamowien publicznych o wartosci  szacunkowej  nie
przekraczajacejrownowartosci kwoty 14 000 euro ,

zadania)Upowazniam 0SODE: ..........ceoveiiiiiiiiiinininnnnnns do przygotowania i przeprowadzeniaprocedury
przedmiotowego poStePOWaANIA. ZAtWIETAZAIN ........eecvvierieeerieeiieeieeeieeeiteesreeeteesreeeseeesseeesseessseesssens Kontrasygnata
Skarbnika(*) niepotrzebne skresli¢

2. Zaproszenie do sktadania ofert. Zatacznik Nr 2 do
regulaminu
Gmina Dukla/Urzad Gminy Dukla *38-450 Duklaul. Trakt Wegierski 11Znak sprawy: .....................

.......................................................................... Zaproszenie do sktadania ofertZapraszamy Panstwa
Firme do udziatu W postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytaniaofertowego
Lttt ettt e et e et ettt ettt ieeesieesiteeseteeesreeesteeestbeeaseearbeesteeesseeenraeessseessseassessssessnsesensesenss(NAZWA
zadania)l. Opis przedmiotu
Y4410} 4 1<) 1 CPV:
.................................. II Gtowne warunki udzialu w zapytaniu ofertowymlll Przygotowanie ofertyOferte
nalezy:a)zlozy¢ w formie pisemnej (osobiscie, pisemnie — listem, faxem (013) 433 10 11 ) na Formularzu Oferty
w siedzibie Zamawiajacego, pokdj nr: ........... do dnia ............... do godz. .......oovviiiiinnnan b) opakowac
wjednej kopercie zaadresowanej na Zamawiajacego 1opatrzonej napisem:,Zapytanie ofertowe na
................................................................................. Znak sprawy: IV
Kontakt z wykonawcaOsobami upowaznionymi do kontaktu z Wykonawcami

3. Przyktadowy "Formularz ofertowy". Zatacznik Nr 3do

regulaminu
FORMULARZ OFERTYna wykonanie .............ccccceceeeceeveeiveniuennnens o wartos$ci netto ponizej 14 000

EURI. Nazwa i adres Zamawiajacego:Gmina Dukla/Urzad Gminy Dukla *38-450 Dukla ul. Trakt Wegierski 1111.
Nazwa przedmiotu zamowienia
et eteeeteesteesteesteesteesteeteenseenseenteenteenteenteenseense et e ente et e en st enseenseen st enteensean st en st en s e e st enseenseenbeenseenreenseenseans 111 Tryb
postepowania : zapytanie ofertowel V. Nazwa i adres
WP KOMAWCY ...ttt ettt et e et e e st e e s beesabeeessaeessaeassseesseessseesssaesssaeassaeessseensseesseesssasnsseenssennn 1.
Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia za:warto$€ ( NEHO) I ..c.eevverereerierieniereeiereeeeeeee e zlstownie netto :
.................................................................................................................... zlceng (brutto)
.................................................. zistownie brutto :
................................................................................................................... z¥2. Deklaruj¢ ponadto :1) termin
wykonania = ZamOWienia .o ,2)  warunki  platnosci
.......................................................................................... ,3) okres gwarancji
............................................................................................. 4) termin zwiazania ofertg Wwynosi
e eteete et et e e e te e te e bt e be e beabeateanteenteenteenrennees ,5) przedmiot zamowienia wykonam sam / przy udziale
POAWYKONAWCOW ). fIIINY oeeeiiiciie ettt ettt e et e e tb e e e b e e eabeeesveeeabaeetbeessseessseessseeensasensseenns 3.
Oswiadczam, ze: 1) zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia inie wnosz¢ do niego zastrzezen,2)
zapoznali$my sig¢ z projektem umowy i nie wnosz¢ do niego uwag,3) zwiazani jesteSmy oferta do ..........cceeveeeenne 4)
w razie wybrania naszej oferty zobowiazujemy si¢ do podpisania umowy w miejscu i terminie okre$lonym przez
Zamawiajacego4. Oferte niniejsza skltadam na kolejno ............. ponumerowanych stronach.5. Zatacznika do
ninigjszego  formularza stanowiacymi integralna czgS¢  oferty  sa;l. i 2.
.............................................. 3 et s F) DIEpOtrzebne  skreSlic.....iiiiiiiniecieeene.. dn.
....................................................................................... podpisy 1 pieczecie 0s0b
UPOWAZNIONYCH.....cvviiiiiiiiiicie e (piecze¢ Wykonawcy)
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4. Dokumentacja podstawowych czynnos$ci od 10 001 euro netto doj 14 000 euro. Zatacznik Nr 4 do
regulaminu
Gmina Dukla/Urzad Gminy Dukla *38-450 Duklaul. Trakt Wegierski 11Znak sprawy:
.............................. Dokumentacja Podstawowych Czynno$ciZapytanie ofertoweo wartosci powyzej 10 001
euro ,a ponizej 14 000 eurozgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z2006 r. Nr 164, poz. 1163 zpdzn. zm.) ustawy nie stosuje sigl. Przedmiot zamowienia:
................................................... 2. Warto$¢ szacunkowaWarto$¢ szacunkowg zamowienia ustalono
wdniu ... r.,na podstawie kursu euro — 3,839 zl .Osoba dokonujaca ustalenia warto$ci zaméwienia::
...................................................... Warto$¢ szacunkowa zamowienia: w PLN ...,
zhkw BUuro ... CPV 3. Dla zaméwien powyzej 7 000
euro, a ponizej 14 000 euro, w dniu ............... r. zaproszono doudziatu w postgpowaniu nizej wymienionych
Wykonawcow poprzez: rozestanie / przekazaniezaproszenia z formularzem oferty, ktory stanowi integralng czesé
niniejszej dokumentacji (*).4. W terminie sktadania ofert, tj. do dnia ................ r. do godz. .............
przedstawiono ponizsze oferty.Nroferty Firma (nazwa) lub nazwisko oraz adres wykonawcy Cena oferty netto/
brutto Ewentualnie inne kryterium Uwagi 5. Wybrano ofert¢ najkorzystniejsza, tj.6. Uzasadnienie wyboru:7. Inne
INFOTMACTE  vievieiicicicccieries et Imi¢ 1inazwisko podpis (pieczatka)Dukla dnia
......................... (*) niepotrzebne skreslic Zatwierdzam wybor Data ...........ccceccvevvevievieniienieseesieeieenennn.. POApIS

5. Dokumentacja podstawowych czynno$ci o wartosci od 5 000 euro netto do 10 000 euro netto. Zatacznik Nr
5do
regulaminu

Gmina Dukla/Urzad Gminy Dukla *38-450 Duklaul. Trakt Wegierski 11Znak sprawy:
.............................. Dokumentacja Podstawowych Czynnos$ciZapytanie ofertoweo wartosci od 5 000 euro
netto do 10 000 ero nettozgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamoéwien publicznych (Dz.
U. z2006 rNr 164, poz. 1163 =zpdzn. zm.) ustawy nie stosuje sigl. Przedmiot zamodwienia:
................................................... 2. Warto$¢ szacunkowaWarto§¢ szacunkowa zamowienia ustalono

wdniu ..o r.,na podstawie kursu euro — 3,839 zt .Osoba dokonujaca ustalenia wartosci zamowienia::
...................................................... Warto$¢ szacunkowa zamowienia: w PLN ...
ZEWEUro ... CPV 3. Dla zaméwien ponizej 7 000 euro,
wdniu .............. r. zaproszono doudzialu w postgpowaniu nizej wymienionych Wykonawcoéw poprzez:
telefonicznie / osobiscie (* ) zaproszenie do ztozenia ofert . .4. W terminie sktadania ofert, tj. do dnia ................
r.do godz. ............. przedstawiono ponizsze oferty.Nroferty Firma (nazwa) lub nazwisko oraz adres wykonawcy
Cena oferty netto/ brutto Ewentualnie inne kryterium Uwagi 5. Wybrano ofert¢ najkorzystniejsza, tj.6.
Uzasadnienie wyboru:7. Inne informacje .........ccccecivviiiiiies covvevierieneereeeseeseeenns Imig¢ 1nazwisko podpis
(pieczatka)Dukla  dnia : ..., (*) niepotrzebne  skre$lic = Zatwierdzam  wybor  Data
........................................................... Podpis
6. Wzdbr sprawozdania. Zatacznik Nr 6 do
regulaminu
SSPRAWOZDANIE zarok ..ccoooeevveveennnnn.n. I. Zamowienia, o warto$ci od 5 000 euro netto do 10
000 euro nettoROBOTY BUDOWLANE DOSTAWY USLUGILiczba

postepowanzakonczonychudzieleniezamowienia Warto$¢ umoéw bez podatku od towarow i ustug( w PLN) Laczna
cena umow Liczba postgpowanzakonczonychudzieleniezamowienia Warto§¢ umoéw bez podatku od towardw
iustug( w PLN) Laczna cena umoéw Liczba postgpowanzakonczonychudzieleniezamdéwienia Warto§¢ umow bez
podatku od towarow i ustug( w PLN) Laczna cena umow II. Zamoéwienia, ktorych warto$¢ jest wigksza od kwoty
10 001 euro, amniejsza od kwoty 14 000 euroROBOTY BUDOWLANE DOSTAWY USLUGILiczba
postepowanzakonczonychudzieleniezamowienia Warto§¢ uméw bez podatku od towaréow i ustug( w PLN) Laczna
cena umow Liczba postepowanzakonczonychudzieleniezamowienia Wartos¢ umow bez podatku od towardéw
iustug( w PLN) Laczna cena uméw Liczba postgpowanzakonczonychudzieleniezamowienia Warto$¢ umow bez
podatku od towardw iushug( WPLN) Laczna cena UmMOW .o
.............................................................. Data Popis pracownika merytorycznego

§ 9. Postanowienia koncowe
1. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu powierza si¢ Naczelnikom Wydziatow.

2. W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy Pzp, akty wykonawcze do
ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.
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