ZARZĄDZENIE NR 136/06

Prezydenta Miasta Bolesławiec

z dnia 10 maja 2006 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji udzielania zamówień publicznych o wartości 

do 6.000 euro. 

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 roku Nr 142 poz.1591 ze zm.), w związku z art. 4 pkt 8 ustawy  z dnia 29 stycznia 2004 roku – Prawo zamówień publicznych (Dz.U. Nr 19 poz. 177 ze zm.), i art. 35, art. 47 ust.3 ustawy z dnia 20 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249 poz. 2104 ze zm.)

 zarządzam, co następuje:

§ 1

1. Wprowadzam do funkcjonującego w Urzędzie Miasta Bolesławiec Systemu Zarządzania Jakością opartego na normie ISO 9001:2000 instrukcję udzielania zamówień publicznych 
o wartości do 6000 euro przez Gminę Miejską Bolesławiec i Urząd Miasta Bolesławiec, stanowiącą załącznik Nr 1 do zarządzenia.

2. Zobowiązuję Naczelników Wydziałów Urzędu Miasta Bolesławiec – dysponentów środków budżetowych, do przestrzegania zasad ustalonych w instrukcji, o której mowa w ustępie 1.

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 26 maja 2006 r.

Prezydenta Miasta

/-/ Piotr Roman

MC/MC
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I. Postanowienia ogólne.

§ 1

Instrukcja dotyczy zamówień wymienionych w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku – prawo zamówień publicznych, których wartość nie przekracza wyrażonej 
w złotych równowartości 6000 euro netto udzielanych przez Gminę Miejską Bolesławiec 
i Urząd Miasta Bolesławiec. 

II. Opis postępowania.

§ 2

Tryby postępowania:

1.Tryb podstawowy: wybór wykonawcy/dostawcy na podstawie złożonych propozycji
cenowych, po uprzednim skierowaniu pisemnego zaproszenia do złożenia oferty. 

2.Tryby uproszczone: 

1) wybór wykonawcy/dostawcy na podstawie rozeznania rynku (rozeznanie co do kształtujących się cen oraz oczekiwanej jakości usług i dostaw);

2) wybór wykonawcy/dostawcy, będącego jedynym dostępnym wykonawcą/dostawcą;

3) wybór wykonawcy/dostawcy wg kryterium wysokiej wiarygodności, 

ze względu na szczególny charakter usługi/dostawy;

4) zakup towarów i drobnych usług wg potrzeb bieżących bez konieczności zachowania

  formy pisemnej przy ustalaniu ceny i dokonywaniu zakupu.

§ 3

Postępowanie w trybie podstawowym , wymienionym w §  2 ust. 1:

1. Zaproszenie do złożenia propozycji cenowej (formularz F-7.4/01-01) wraz z formularzem „propozycji cenowej” (F-7.4/01-02) kieruje się do minimum dwóch wykonawców/dostawców.

2. Z czynności otwarcia i wyboru najkorzystniejszej propozycji cenowej sporządza się protokół (formularz F-7.4/01-03).
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§ 4

Postępowanie w trybach uproszczonych, wymienionych w § 2 ust. 2:

1. W trybach wymienionych w § 2 ust. 2, rozeznanie rynku robót, usług i dostaw może odbywać się pisemnie (pisemne zapytanie), telefonicznie, elektronicznie (internet), 
w oparciu o katalogi, prasę, itp.

2. Efekt rozeznania rynku robót, usług i dostaw musi mieć formę pisemną (np. notatki służbowej z podaniem źródeł uzyskania informacji).

3. Wybór wykonawcy/dostawcy musi mieć pisemne uzasadnienie (notatka służbowa lub opis w protokole z negocjacji), z zastrzeżeniem ustępu 4.

4. Dla zakupów wymienionych w § 2 ust. 2 pkt 4, o wartości nie przekraczającej 2000 złotych nie obowiązuje pisemna forma dokumentowania wymienionego w ustępie 2  niniejszego paragrafu, rozeznania rynku oraz dokumentacja postępowania wymieniona w § 5 pkt 1-10.

§ 5

Dokumentacja postępowania:

1) ustalenie trybu postępowania: pisemne wyjaśnienie zasadności przyjętego trybu z akceptacją Naczelnika Wydziału, zatwierdzone przez Prezydenta Miasta lub merytorycznie odpowiedzialnego Zastępcę Prezydenta Miasta / Sekretarza Miasta,

2) ustalenie trybu postępowania określone w punkcie 1 nie dotyczy trybów opisanych w § 2 ust. 1 i ust. 2 pkt 4,

3) wpis do rejestru zamówień do 6000 euro,

4) protokół typowania robót lub przedmiar robót – dla robót budowlanych,

5) zaproszenie do złożenia propozycji cenowej – formularz F-7.4/01-01 (tryb podstawowy - § 2 ust. 1),

6) formularz propozycji cenowej – F-7.4/01-02 (tryb podstawowy - § 2 ust. 1),

7) protokół  wyboru wykonawcy/dostawcy – formularz F-7.4/01-03 (tryb podstawowy-§ 2 ust. 1),

8) protokół  negocjacji z wykonawcą/dostawcą – tryby uproszczone (§ 2 ust. 2),

9) umowa, zlecenie lub zamówienie,

10) protokół odbioru,

11) faktura/rachunek lub inny dokument rozliczeniowy.

§ 6

Formę dokumentów wymienionych w § 5, oprócz wzorów przedstawionych w formularzach F-7.4/01-01, F-7.4/01-02, F-7.4/01-03 a dotyczących trybu podstawowego (§ 2 ust. 1), ustala Naczelnik Wydziału stosownie do rodzaju dokumentu i specyfiki udzielanego zamówienia. 
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§ 7

1. Zgodnie z zasadą ograniczenia łączenia czynności prowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego (patrz § 4 ust. 6 Zarządzenia nr 1 Prezydenta Miasta Bolesławiec z  dnia 10 maja 2006 r. w sprawie procedur kontroli finansowej oraz obiegu dokumentów), jeden pracownik nie powinien prowadzić wszystkich faz procedury udzielania zamówienia.

2. Ewentualne odstępstwo od tej zasady Naczelnik Wydziału musi uzgodnić z Prezydentem Miasta.

§ 8

1. Zamówienia należy rejestrować w elektronicznej ewidencji zamówień o wartości do 6000 euro.

2. Wymienionej w ustępie 1 ewidencji podlegają zlecenia, zamówienia, umowy sporządzone w formie pisemnej.

§ 9

1. Kontrola postępowania przeprowadzana przez Naczelnika Wydziału musi być udokumentowana stosownie do przyjętego trybu .

2. Realizacja podstawowych elementów kontrolnych przez Naczelnika Wydziału  polega na kontroli przestrzegania zasady pisemności postępowania, analizie i parafowaniu dokumentacji sporządzonej w wyniku postępowania o udzielenie zamówienia a zwłaszcza:

1) dokumentów określających tryb postępowania;

2) dokumentów z badania rynku robót, usług i dostaw;

3) protokołów z przeprowadzonych negocjacji;

4) protokółów z wyboru wykonawcy/dostawcy;

5) zamówień, zleceń i umów;

6) protokółów odbioru zamówienia,

7) faktur/rachunków.

3. Naczelnik Wydziału przeprowadza kontrole problemowe, w szczególności analizując ilości dokonywanych zamówień u danego wykonawcy/dostawcy.

§ 10

Wyłączeniu od stosowania niniejszej instrukcji podlegają:

1) szkolenia pracowników,

2) zakup prasy, książek, wydawnictw, literatury fachowej,

3) zamówienia dokonywane w sytuacjach nagłych, awaryjnych; kryzysowych (np. klęsk żywiołowych, zagrożenia zdrowia i życia mieszkańców),
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4) usługi gastronomiczne, transportowe i inne związane z czynnościami reprezentacyjnymi,

5) usługi hotelarskie wiązane z pobytem delegacji zaproszonych przez Urząd Miasta,

6) zakup usług zdrowotnych związanych z zakupem okularów korekcyjnych do pracy przy komputerze,

7) zakupy dokonywane na zaliczkę, potwierdzone stosownym dokumentem,

8) opłaty parkingowe,

9) wydatki związane z wykonywaniem obowiązków ustawowych w zakresie wyborów i referendów,

10) inne, po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta.

§ 11

Nadzór nad prawidłowością stosowania procedur udzielania zamówień spoczywa na Naczelniku Wydziału.

§ 12

Koordynacja i udzielanie wyjaśnień w sprawach procedur udzielania zamówień należy do Naczelnika Wydziału Zamówień Publicznych i Inwestycji Miejskich a  w zakresie ustawy o finansach publicznych koordynacja sprawowana jest przez Skarbnika Miasta.

	Opracował:

Naczelnik Wydziału Zamówień Publicznych i Inwestycji Miejskich

/-/ Marian Ciemnoczołowski

  2006-05-10
      data                              podpis
	Sprawdził:

Pełnomocnik Prezydenta Miasta ds. Zarządzania Jakością

/-/ Jerzy Zieliński   

2006-05-10
       data                                    podpis
	Zatwierdził do stosowania:

Prezydent Miasta

/-/ Piotr Roman

2006-05-10

      data                                   podpis
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Prezydent Miasta Bolesławiec

ZAPRASZA

Do złożenia propozycji cenowej (oferty) na : ……………………………………………......................

………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………….

1. Opis sposobu przygotowania propozycji cenowej:

a) należy ją złożyć w nieprzejrzystej i zamkniętej kopercie;

b) na kopercie należy umieścić nazwę i adres zamawiającego, nazwę i adres wykonawcy/dostawcy oraz opatrzyć tytułem: „Propozycja cenowa na ……………”.

c) ceny podane w ofercie muszą być wyrażone cyfrowo i słownie;

d) oferta musi być sporządzona w języku polskim, czytelną i trwała techniką;

e) oferta musi obejmować całość zamówienia.

2. Opis przedmiotu zamówienia:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. Wymagany termin realizacji zamówienia: do ……………………….

4. Propozycje cenowa należy złożyć na załączonym formularzu – zał. nr 2

5. Opis sposobu obliczenia ceny w składanej propozycji cenowej:


W cenie należy uwzględnić:

- wartość usługi/dostawy

- obowiązujący podatek od towarów i usług (VAT).

Cena może podlegać negocjacji przed zawarciem umowy.

6. Miejsce i termin złożenia propozycji cenowej.

Propozycję cenową należy złożyć w terminie do : …………, do godz. ……….. w zaklejonej kopercie, w siedzibie zamawiającego, tj. w ......................................

Na kopercie należy umieścić nazwę i adres zamawiającego, nazwę i adres wykonawcy/dostawcy oraz tytuł: „Propozycja cenowa na ……………”.

Wykonawca/dostawca może wprowadzić zmiany lub wycofać złożoną przez siebie propozycje przed terminem upływu jej składania.

	FORMULARZ F-7.4/01-01
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7. Osobami uprawnionymi do kontaktów z wykonawcami/dostawcami, są:

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizację zamówienia:

- …………………………………………….(imię i nazwisko, stanowisko, nazwa wydziału, adres – pokój, telefon, fax).

8. Informacje dotyczące udzielenia zamówienia: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

9. Istotne dla zamawiającego postanowienia, dotyczące realizacji zamówienia:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………








……………………………………………








(data i podpis Prezydenta Miasta lub upełnomocnionej osoby)
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	Urząd Miasta Bolesławiec
	Propozycja cenowa


Nazwa wykonawcy/dostawcy ( nazwa firmy, adres ):

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

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

tel./fax .......................................................................................








Prezydent Miasta Bolesławiec








Rynek 41 – Ratusz








59-700 Bolesławiec

Odpowiadając na zaproszenie do złożenia propozycji cenowej na: „……………………..”.

1. Oferuję wykonanie usługi/dostawy, będącej przedmiotem zamówienia, zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zamówienia, za kwotę w wysokości:

cena brutto: ……………………………..

cena brutto słownie: ………………………………………………………………………………

cena netto: ………………………………

VAT: ……………………………………

3. Zamówienie wykonamy w terminie do: ……………………………………………….

4. Oświadczam, iż zawarte w „zaproszeniu do złożenia propozycji cenowej”, warunki  akceptuję i zobowiązuję się w przypadku przyjęcia mojej oferty do realizacji zamówienia na w/w warunkach i w terminie wyznaczonym przez zamawiającego.

5. Oświadczam, iż w przypadku przyjęcia mojej oferty, dostarczę zamawiającemu kserokopię aktualnego wpisu do właściwego rejestru, uprawniającego mnie do występowania w obrocie prawnym, potwierdzonym za zgodność z oryginałem.

………………………………………….

(data, podpis i pieczątka wykonawcy/dostawcy)
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	Urząd Miasta Bolesławiec
	Protokół wyboru wykonawcy dostawy/usługi/roboty budowlanej


1. Przedmiot zamówienia …………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. Wydział  Urzędu Miasta Bolesławiec prowadzący sprawę: ………………………………………………………………………………………………………

3. Opis przedmiotu zamówienia: (przy zamówieniach na roboty budowlane należy określić rodzaj i zakres budowy oraz lokalizację budowy, przy zamówieniach na dostawy należy określić rodzaj dostaw, podając liczbę zamawianego towaru, przy zamówieniu na usługi należy określić rodzaj usługi oraz jej zakres).

- opis przedmiotu zamówienia :

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

4. Wykaz wykonawców/dostawców, których zaproszono do złożenia propozycji cenowej (oferty):

	Nr propozycji
	Nazwa Firmy
	Siedziba Firmy

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	FORMULARZ F-7.4/01-03
	Nr wydania:1/2006-05-10
	Strona 1 z 2


5. Wykaz wykonawców/dostawców, którzy złożyli propozycje cenowe:

	Nr propozycji
	Nazwa Firmy
	Siedziba Firmy
	Cena brutto

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. Wskazanie wybranej propozycji cenowej (po negocjacjach):

W wyniku przeprowadzonego postępowania wybrano propozycję cenową nr …………..

Nazwa Firmy: ……………………………………………………………………………..

Siedziba Firmy (adres) ……………………………………………………………………

Całkowita cena ofertowa brutto (po negocjacjach)……………………………………….

Słownie: …………………………………………………………………………………..

7. Uzasadnienie wyboru i inne istotne z punktu prowadzonego postępowania informacje:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 8. W wyborze propozycji cenowej uczestniczyli  (nazwiska, stanowiska i podpisy uczestników):

……………………………………………………                      ………………………..

……………………………………………………                       ………………………..

……………………………………………………                       ………………………..

10.Niniejszy protokół został sporządzony przez (należy podać dane pracownika):

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………..………………









(podpis osoby sporządzającej protokół)

11. Protokół o udzielenie zamówienia na podstawie przyjętej propozycji cenowej, zaakceptował:

Naczelnik Wydziału ………………………………      …………………………………….









(data i  podpis Naczelnika Wydziału)

Zatwierdzam : ……………………………………………………




(data i podpis Prezydenta Miasta lub upełnomocnionej osoby)
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