ZARZADZENIE NR 38/15
BURMISTRZA DUKLI

z dnia 1 kwietnia 2015 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu procedur udzielania zaméwien do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo
zamoOwien publicznych

Na podstawie art. 44 ust. 3 oraz art. 216 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.z 2013 1., poz. 885z podzniejszymi zmianami) oraz w zwigzku z art. 3 oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pdzniejszymi zmianami), Burmistrz
Dukli zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala Regulamin procedur udzielenia zamowien do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien
publicznych, o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej wartosci 30 000 euro (netto).

2. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza pracownikom merytorycznym odpowiedzialnym za dokonywanie
zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane w Urzedzie Miejskim w Dukli.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 49/14 Burmistrza Dukli z dnia 28 kwietnia 2014 r. w sprawie ramowych
procedur zaméwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej 30 000 euro.

§ 4. Procedury udzielenia zamoéwien wszczete na podstawie zarzadzenia okreslonego w § 3 przed dniem jego
uchylenia, prowadzi si¢ na dotychczasowych zasadach.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2015 r.

Burmistrz

Andrzej Bytnar
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 38/15
Burmistrza Dukli

z dnia 1 kwietnia 2015 r.

Regulaminu procedur udzielania zaméwien do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych

§1

Przy udzielaniu zamoéwien nalezy postgpowac zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy 1 oszczgdny, z zachowaniem zasad: uzyskania najlepszych efektéw z danych nakladow
1 optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnigciu zatozonych celow,

2) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnietych zobowiazan,

§ 3. Wszelka korespondencja migdzy Zamawiajagcym, a Wykonawcami powinna by¢ przekazywana zgodnie
z wyborem Zamawiajacego: pisemnie, faksem lub drogg elektroniczna.

§ 4. Zamowienia udziela si¢ w formie pisemnej umowy/zamoéwienia (nie dotyczy zamowien okreslonych
w § 14 niniejszego regulaminu). Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania
powinien okresli¢ termin realizacji umowy i ewentualne kary za niedotrzymanie warunkéw umowy.

§ 5. W przypadku robot budowlanych warto$¢ szacunkowa zamowienia ustala si¢ na podstawie kosztorysu
inwestorskiego. Ustalenia warto$ci zamdwienia nalezy dokona¢ nie wcze$niej niz 6 miesigcy przed dniem
wszczgcia postgpowania.

§ 6. Do umowy z Wykonawcg robot budowlanych (takze w przypadku wynagrodzenia ryczattowego) powinien
by¢ dotaczony kosztorys ofertowy.

§ 7. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania okre§lajac  wartosé
szacunkowg zamowienia w przypadku dostaw lub ustug, moze przyja¢ za podstawe wyceny, oferty zawarte na
stronach internetowych, w katalogach, cennikach, folderach, itp. Ustalenia wartosci zamowienia nalezy dokonaé
nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania.

§ 8. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania nie moze dzieli¢c zamowienia
na czgsci lub zaniza¢ jego wartos$ci w celu uniknigcia stosowania odpowiednich zapiséw niniejszego Regulaminu.

§ 9. W przypadku realizacji zadan objetych dofinansowaniem Zamawiajacy zobowiazany jest do stosowania
wytycznych jednostki dofinansowujacej, w przypadku gdy sa one bardziej rygorystyczne od niniejszego
Regulaminu. O dofinansowaniu zadania zamieszcza si¢ informacje w umowie zawieranej z Wykonawca.

§ 10. Do celéw dowodowych pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania musi
zapewni¢ $lad rewizyjny dla kazdej czynnosci zwigzanej z postepowaniem o udzielnie zamdwienia. Zgromadzone
dokumenty powinny w sposéb jednoznaczny i niebudzacy watpliwosci potwierdzaé, ze zamowienie zostato
udzielone z zachowanie zasad wskazanychw § 21§ 11.

§ 11. 1. Przy wydatkowaniu §rodkéw publicznych nalezy przestrzega¢ zasad réwnego traktowania,
przejrzystosci, uczciwej konkurencji oraz dotozenia wszelkich staran w celu uniknigcia konfliktu interesow
rozumianego jako brak bezstronnos$ci i obiektywnosci przy udzielaniu zaméwienia publicznego.

2. Zasada przejrzystosci polega na zagwarantowaniu wszystkim potencjalnym oferentom odpowiedniego
poziomu upublicznienia informacji, umozliwiajacego otwarcie na konkurencje oraz kontrole bezstronnosci
procedur.

§ 12. 1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania zobowiagzany jest
przekazaé pracownikowi odpowiedzialnemu za umieszczanie na stronie internetowej
Zamawiajacego: http://bip.dukla.pl/ tres¢ ogloszenia o zamdwieniu oraz niezbedne dokumenty.
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2. Po zamieszczeniu ogloszenia Zamawiajagcy moze poinformowaé o wszczgciu postepowania o udzielenie
zamoOwienia Wykonawcoéw (np. w formie zapytania ofertowego), ktorzy w ramach prowadzonej dziatalno$ci
swiadcza dostawy, ushugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia. Zakres przekazywanych
informacji powinien by¢ zgodny z trescig ogloszenia.

3. Podstawowym zrodtem informacji o zamdwieniu jest strona internetowa zamawiajacego tj.
http://bip.dukla.pl/

4. Ogloszenie opublikowane na stronie internetowej musi zawiera¢ co najmniej :
1) nazwe i adres zamawiajacego,
2) rodzaj zaméwienia: dostawy, ustugi lub roboty budowlane,
3) nazwe¢ zamowienia,
4) okreslenie przedmiotu zamowienia,
5) kryteria oceny ofert i ich znaczenie (waga),
6) termin wykonania zamowienia,
7) miejsce i termin sktadania oraz otwarcia/prezentacji ofert —

majgc na uwadze wskazowki Komisji Europejskiej w zakresie przejrzystosci procedur udzielania
zamowien, ktorych celem jest przeciwdziatanie korupcji oraz protekcji Zamawiajgcy powinien, bezposrednio
po uplywie terminu skladania ofert, w miejscu i terminie wskazanym w ogloszeniu, umozliwi¢ oferentom
udzial w spotkaniu, na ktorym oferty zostang otwarte (jesli zostaly ztozone w zamknietym opakowaniu) lub
zaprezentowane (jesli zostaly przestane drogq elektroniczng Ilub faksem). Bezposrednio przed
otwarciem/zaprezentowaniem ofert Zamawiajgcy podaje kwote jakq przeznaczyl na sfinansowanie
zamowienia. W trakcie spotkania Zamawiajgcy powinien poinformowacé Wykonawcow o ilosci ztozonych
ofert, a takze podal nazwy i adresy wykonawcow oraz ceny poszczegolnych ofert. wykonawcy powinni miec¢
mozliwo$¢ zapoznania sig z tresciq zloZzonych ofert, z zastrzezeniem koniecznosci zachowania przepisow
dotyczqcych ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa.

8) dopuszczalne formy sktadania ofert (zamknigte opakowanie, e-mail, faks itp.),

9) informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajgcego z wykonawcami, atakze wskazanie o0sob
uprawnionych do porozumiewania si¢ z wykonawcami.

10) klauzule dotyczace mozliwosci powtorzenia czynnosci lub uniewaznienia postepowania, np.: ,,Organizator
postepowania i/lub oferent moze zgdaé powtdrzemia czynnosSci lub uniewaznienia postgpowania, jezeli
podmiot/podmioty biorgce udzialt w postgpowaniu wplynely na jego wynik w sposob sprzeczny z prawem lub
dobrymi obyczajami”.

5.Jezeli przedmiotem zamoéwienia sa roboty budowlane, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
przeprowadzenie postepowania zobowigzany jest przekaza¢é w celu zamieszczenia na stronie internetowej
z ogloszeniem dokumentacje¢ projektowa (projekt budowlany, specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robot,
przedmiar itp.).

6. Jezeli przedmiotem zamoOwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych, pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania zobowigzany jest przekaza¢ w celu
zamieszczenia na stronie internetowej z ogloszeniem réwniez program funkcjonalno-uzytkowy.

7. Termin na zlozenie oferty powinien uwzglednia¢ czas niezbedny na przygotowanie i ztozenie oferty. Termin
sktadania liczony zgodnie z art. 111 Kodeksu cywilnego ofert nie moze by¢ krotszy niz:

1) 7 dni od dnia zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowej Zamawiajacego - dla zamowien dotyczacych
dostaw i ustug,

2) 14 dni od dnia zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowej Zamawiajacego — dla zamowien dotyczacych
robot budowlanych.

8. Ogtloszenie moze by¢ zmienione lub odwotane tylko wtedy, gdy zastrzezono to w jego tresci.

9. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
przeprowadzenie postepowania:
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1) zobowiazany jest przekaza¢ w celu zamieszczenia na stronie internetowej Zamawiajacego informacje
o wyborze oferty najkorzystniejszej, podajac:

a) nazwe (firmeg) albo imi¢ 1 nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania i adres wykonawcy, ktorego oferte
wybrano wraz z uzasadnieniem wyboru,

b) nazwy (firmy) albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy wykonawcow, ktorzy
zlozyli oferty, wraz z przyznang punktacjg (jezeli cena nie byla jedynym kryterium nalezy pokaza¢ punktacje
w kazdym kryterium) oraz kwote z oferty,

2) zobowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ (zgodnie z przyjeta formg komunikowania si¢ z wykonawcami)
uczestnikow postgpowania o jego wyniku albo o zakonczeniu postgpowania bez dokonania wyboru.

10. Przeprowadzenie procedury bez uprzedniej publikacji ogloszenia dopuszcza si¢ w sytuacji gdy ze
wzgledu na specyfike przedmiotu zamowienia, w tym awaryjny/nagly charakter wykonywanego zamowienia, moze
ono zosta¢ zrealizowane jedynie przez jeden podmiot. Zawarcie umowy ztakim podmiotem powinno by¢
poprzedzone negocjacjami cenowymi, apodejmowane dziatania powinny by¢ zgodne z ogdélnymi zasadami
niniejszego Regulaminu. W takim przypadku konieczne jest rowniez przedstawienie uzasadnienia wskazujgcego,
ze zamoOwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego Wykonawce.

11. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania zobowigzany jest sporzadzié
,Opis udzielonego zamowienia”, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 13. Podczas udzielania zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 2 000 euro istnieje mozliwos¢ zastosowania innych procedur spetniajacych zasady
okreslone w § 211 § 11 — np. poprzez przeprowadzenie rozeznania rynku — tj. poréwnanie cennikow, katalogow itp.,
ktore wraz z,Opisem udzielonego zamowienia” jest przechowywana przez pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania.

§ 14. Cato$¢ dokumentacji (bez wzgledu na wynik i zastosowane procedury) pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania przechowuje na zasadach wynikajacych z zapisow z JRWA,
badZz zumowy o dofinansowanie projektu. ,,Opis udzielonego zamowienia” oraz dowody potwierdzajace:
szacowanie wartosci zamoéwienia (kosztorys inwestorski, wydruki stron internetowych, foldery, katalogi itp.),
zamieszczenie ogloszenia (wydruk ze strony internetowej http://bip.dukla.pl/), przekazanie zapytan ofertowych,
a takze ztozone oferty, porownanie cennikow, katalogéw (dla zamoéwien ponizej 2 000 euro) i inne dokumenty — sg
przechowywane przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania wraz
z cato$cig dokumentacji zwigzanej z realizacja zadania.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu procedur udzielania zamowien do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, zatagcznika Nr 1do zarzadzenia Nr 38/15
Burmistrza Dukli
z dnia 1 kwietnia 2015 r.

OPIS UDZIELONEGO ZAMOWIENIA
I. INFORMACJE OGOLNE

1. NAZWA ZAAANIA: .« .. oiiiiieieieieeeeeeeeee e

2. Zamawiajacy /pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania

4. Rodzaj zamowienia: ushuga / dostawa / robota budowlana*

5. Warto$¢ szacunkowg zamodwienia netto (bez podatku od towarow iustug VAT) zostata ustalona na kwote
.............................. zt co stanowi roéwnowarto$¢ ....................... euro, przy czym Sredni kurs euro
w stosunku do zlotego stanowiagcy podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych zostat przyjety zgodnie
z art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

6. Warto$¢ szacunkowa zamowienia zostata ustalona wdniu ........................ , na podstawie:
1) kosztorysu inwestorskiego bedacego zatacznikiem nr 1 do niniejszego Opisu*,

2) zebranych cennikow, folderow, katalogdw, ofert ze stron internetowych iinnych materiatow stanowiacych
zatgcznik nr 1 do niniejszego Opisu*.

I1. Ogloszenie 0 zamoéwieniu (wypelnic jesli dotyczy)
7. Data zamieszczenia ogloszenia 0 ZamOWICNIU: ........ovvvirinrenrenrenrenrenrannannns

8. Adresy stron internetowych, na ktorych zamieszczono informacj¢ o zaméwieniu (prosze wklei¢ bezposrednie
linki do ogtoszen) :

9. Termin sktadania ofert uptyngt wdniu .............................. ,o0godz. .........
10. Liczba otrzymanych ofert: ..................cooooiii
11. Wysokos$¢ srodkow, jakie zZamawiajacy przeznaczyt na realizacje zamoOwienia:
............................................................. PLN (brutto).
12. Streszczenie oceny i poréwnania ofert:
Lp. | Oferta Kryterium Kryterium:............ Kryterium:............ Podsumowanie
obligatoryjne: (inne kryterium | (inne kryterium
cena wskazane przez | wskazane przez
Zamawiajacego) Zamawiajacego)
1.
2.
3.

13. Za najkorzystniejsza uznano oferte (nalezy m.in. podac nazwe i adres wykonawcy):
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15.Na otwarciu ofert obecni byli przedstawiciele nastepujacych Wykonawcoéw / nie byli obecni
przedstawiciele wykonawcow ™ :

Lp. | Nazwa firmy/imi¢ inazwisko | Imi¢ inazwisko przedstawiciela | Czytelny podpis
Wykonawcy wykonawcy

1.

.III. ZAMOWIENIA, KTOREGO WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 2 000 EURO (wypetni¢ jesli dotyczy)

16. Poréwnanie ofert:

p. | Oferta cena Podsumowanie

e ol el len

Cenniki / foldery / katalogi stanowiq zatgcznik nr ... do niniejszego Opisu.

Zalgczniki:

1. Kosztorys inwestorski / cenniki / katalogi / foldery / oferty ze stron internetowych™,

2 ,
Sporzadzit: Zatwierdzit:

(czytelny podpis sporzadzajacego) (Pieczec, data i podpis Zamawiajacego)
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