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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 14000 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 14000 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 14000 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.
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