ZARZADZENIE NR 142/2014
PREZYDENTA MIASTA BOLESEAWIEC

7 dnia 22 kwietnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji wydatkowania Srodkow publicznych z budzetu Gminy
Miejskiej Boleslawiec na zamowienia o wartosci do 30 000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (1.
Dz U.z2013r. poz. 594,  ze zmianami: Dz. Uz 2013 r. poz. 645 i 1318), w zwiqzku z ustawq z dnia
29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907, ze zmianami: Dz. U z
2013 r. poz 984, poz. 1047 i poz. 1473, Dz. U. z 2014 r. poz. 423 ),

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do funkcjonujacego w Urzedzie Miasta Bolestawiec Systemu Zarzadzania Jakoscia
opartego na normie ISO  9001:2009, instrukcj¢ udzielania zamowien  publicznych
o wartosci do 30 000 euro przez Gming Miejska Bolestawiec - Urzad Miasta Bolestawiec, stanowiaca
zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie: Nr 54/2011 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 11 lutego 2011 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji wydatkowania §rodkéw publicznych z budzetu Gminy Miejskiej
Bolestawiec na zamowienia o wartosci do 14 000 euro.

§ 3. Zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia jest ujednolicony tekst Instrukcji IN-7.4/04 - Udzielanie
zamoOwien publicznych o wartosci do 30.000 euro wraz z zatacznikami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 kwietnia 2014 r. i ma zastosowanie do postgpowan
rozpoczgtych po tym dniu oraz podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.

- RR/RR

I Zastgpca Prezydenta Miasta

Iwona Mandzuk - Dudek
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Zatgcznik Nr 1 do

Zarzadzenia Prezydenta Miasta Bolestawiec Nr ....... 12014

Instrukcja IN-7.4/04

Udzielanie zaméwien publicznych
o wartosci do 30.000 euro
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Stanowisko Imig i Nazwisko Data Podpis

Opracowat

Zastepca Naczelnika
Wydziatu Zamoéwien
Publicznych i Inwestycji
Miejskich

Robert Rzepnicki

Petnomocnik Prezydenta

Sprawdzit | Miasta ds. Zarzgdzania Mariusz Herba
Jakoscig
Zatwierdzit | Prezydent Miasta Piotr Roman

Rejestr przegladu aktualnosci dokumentu.

Data przegladu

Wynik

Nazwisko i podpis

Data przegladu

Wynik

Nazwisko i podpis

UWAGA:

Egzemplarz wzorcowy
Podlega aktualizacji

Zastrzegamy wszelkie prawa do niniejszego dokumentu i zawartej w nim tresci. Powielanie oraz udostepnianie
osobom trzecim bez pisemnego zezwolenia Petnomocnika Prezydenta ds. SZJ jest zabronione.
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l. Postanowienia ogodlne.

§ 1

1. Instrukcja dotyczy zamowien wymienionych w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. — Prawo zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa (netto) nie
przekracza w skali roku wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro udzielanych
przez Gmine Miejska Bolestawiec.

2. Zamoéwienia udziela sie w sposdb zapewniajgcy przejrzystosc¢, réwne traktowanie
podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zamowienia oraz z uwzglednieniem
okolicznosci moggcych mie¢ wplyw na jego udzielenie.

3. Instrukcje stosuje sie odpowiednio do zamowien udzielanych na podstawie odrebnych
umow zwigzanych z realizacjg projektow wspoffinansowanych miedzy innymi z funduszy
Unii Europejskiej w ramach Programéw Operacyjnych, Inicjatyw Wspdlnotowych
i Funduszu Spéjnosci oraz Mechanizmu Finansowego EOG i Norweskiego Mechanizmu
Finansowego. Wowczas nalezy stosowaé, nadrzednie, zasady i procedury
wydatkowania srodkéw wymagane dang umowg lub zawarte w dokumentach, do ktérych
odsyta umowa oraz przepisy wewnetrzne dotyczgce zasad przygotowywania i realizacji
projektow.

Il. Opis postepowania.

§2

Tryby postepowania:

1. Tryb podstawowy: wybor wykonawcy na podstawie ztozonych propozyciji cenowych, po
uprzednim skierowaniu pisemnego zaproszenia do ztozenia oferty lub upublicznienia
propozycji cenowej poprzez publikacje zapytania ofertowego na swojej stronie
internetowej oraz umieszczenia zapytania ofertowego na tablicy ogtoszen w swojej
siedzibie.

2. Tryby uproszczone:

1) wybdr wykonawcy na podstawie rozeznania rynku (rozeznanie co do ksztattujgcych
sie cen oraz oczekiwanej jakosci ustug i dostaw);

2) wybor wykonawcy, ktory z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze jest
jedynym dostepnym wykonawca;

3) wybdr wykonawcy wg kryterium wysokiej wiarygodno$ci;

4) zakup towardw, drobnych ustug i robét budowlanych wg potrzeb biezgcych bez
koniecznosci zachowania formy pisemnej przy ustalaniu ceny, z zastrzezeniem
okreslonym w § 4 ust. 6 niniejszej instrukcji.

§3

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

1. Procedura udzielenia zamowienia w trybie podstawowym, rozpoczyna sie od ztozenia
wniosku o udzielenie zamoéwienia (F — 7.4/04).

2. ,Zaproszenie do zlozenia propozycji cenowej” (formularz F-7.4/01) wraz
z formularzem ,Propozycja cenowa” (F-7.4/02) kieruje sie do minimum dwdch
wykonawcow lub zamieszcza na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Miejskiej Bolestawiec oraz w miejscu publicznie dostepnym — w budynku ratusza
lub biurowca - w zaleznosci od lokalizacji Wydziatu prowadzgcego sprawe.

3. Zamawiajgcy moze, po zamieszczeniu ogtoszenia o zamowieniu w miejscu publicznie
dostepnym w swojej siedzibie lub na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Miejskiej Bolestawiec, bezposrednio poinformowaé o wszczeciu postepowania
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0 udzielenie zamdwienia znanych sobie wykonawcow, ktorzy w ramach prowadzone;j
dzialalnosci $wiadczg dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamowienia.

4. Z czynnosci otwarcia i wyboru najkorzystniejszej propozycji cenowej sporzgdza sie
protokot (formularz F-7.4/03).

5. Dopuszczalne jest przed uptywem terminu sktadania ofert dokonanie zmiany zapytania
ofertowego. W takim przypadku nalezy rozwazy¢ czy potrzebny jest wykonawcom
dodatkowy czas na przygotowanie ofert. W takiej sytuacji mozna przedtuzy¢é termin
skfadania ofert.

6. W przypadku zamieszczenia ,Zaproszenia do ztozenia propozycji cenowej” (formularz F-
7.4/01) wraz z formularzem ,Propozycji cenowej” (F-7.4/02) na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Miejskiej Bolestawiec oraz w miejscu publicznie
dostepnym — w budynku ratusza lub biurowca - w zaleznosci od lokalizacji Wydziatu
prowadzgcego sprawe, niezwitocznie po wyborze najkorzystniejszej propozycji cenowej,
zamieszcza sie w tym samym miejscu, informacje o wyborze najkorzystniejszej
propozycji oraz ztozonych ofertach, podajgc m.in. nazwy Wykonawcow ich adresy oraz
zaproponowane ceny (formularz F-7.4/06).

7. W przypadku skierowania, do minimum dwéch wykonawcéw ,Zaproszenia do ztozenia
propozycji cenowej” (formularz F-7.4/01 wraz z formularzem ,Propozycji cenowej’ (F-
7.4/02) niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej propozycji cenowej nalezy przestaé
do tych wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, informacje o wyborze najkorzystniejszej
propozycji oraz ztozonych ofertach, podajgc m.in. nazwy Wykonawcéw ich adresy oraz
zaproponowane ceny.

8. Za wyjatkiem sytuacji okreslonej w ust. 11, kazdy z wykonawcow moze zaproponowac
tylko jedng cene i nie moze jej zmieni¢ oraz nie prowadzi sie negocjacji w sprawie ceny.
Zamawiajgcy udziela zamowienia wykonawcy, ktory zaoferowat najnizsza cene.

9. Jezeli kryteriami oceny ofert sg cena i inne kryteria odnoszgce sie do przedmiotu
zamoéwienia lub wiasciwosci wykonawcy, Zamawiajgcy udziela zamdéwienia wykonawcy,
ktérego oferta przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow.

10. Jezeli nie mozna wybrac¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, zamawiajgcy sposréd
tych ofert wybiera oferte z nizszg cena.

11. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia, w ktorym jedynym kryterium oceny
ofert jest cena, nie mozna dokonac¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze
zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, a zamawiajacy wezwat wykonawcéw, ktorzy
ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez zamawiajgcego ofert
dodatkowych i zostaty ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie, zamawiajgcy
powinien:

1) pisemnie, faksem Iub elektronicznie zaprosi¢ wykonawcéw i przeprowadzic¢
negocjacje dotyczace ceny, w celu wyboru oferty, albo

2) odrzuci¢ oferty, jezeli negocjacje dotyczgce ceny, w celu wyboru oferty nie przyniosty
rezultatu.

3. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zaméwienia powiadamia wybranego
Wykonawce o terminie zawarcia umowy. Do zawarcia umowy z podmiotem
prowadzacym dziatalno$¢ gospodarczg niezbedne jest przedstawienie przez
Wykonawce aktualnego odpisu z wiasciwego rejestru lub z centralnej ewidenc;ji
i informacji o dziatalnosci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do
rejestru lub ewidencji, wystawionego nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem
terminu sktadania ofert.

4. Najpdzniej wraz z zawarciem umowy Zamawiajgcy moze zgdac¢ od wykonawcy ztozenia
oswiadczen i dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie  warunkéw  udziatu
w postepowaniu.

3/7

Id: CC103F22-A0FE-4269-B82A-071F2F15ADB9. Podpisany Strona 5



Instrukcja IN-7.4/04 Strona| Strona4z7

Urzad Miasta . . s. . Wydanie IX
Bolestawiec Udzielanie zamowien publicznych —
o wartosci do 30.000 euro wydania | 16:04.2014r.

§4

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

1. Procedura udzielenia zamowienia w trybie wymienionym w § 2 ust. 2 pkt 1,2 i 3
rozpoczyna sie od ztozenia wniosku o udzielenie zamowienia (F — 7.4/04).

2. W trybach wymienionych w § 2 ust. 2, rozeznanie rynku robét, ustug i dostaw moze
odbywa¢ sie pisemnie (pisemne zapytanie), faksem, telefonicznie, elektronicznie
(internet), w oparciu o katalogi, prase, itp.

3. Efekt rozeznania rynku robot, ustug i dostaw musi mie¢ forme pisemng (np. notatki
stuzbowej z podaniem zrodet uzyskania informaciji).

4. Wybor wykonawcy lub uniewaznienie postepowania, musi mie¢ pisemne uzasadnienie
(notatka stuzbowa, a w przypadku wyboru wykonawcy notatka stuzbowa lub opis
w protokole z negocjaciji), z zastrzezeniem ustepu 6.

5. Najpdzniej wraz z zawarciem umowy Zamawiajgcy moze zgdac¢ od wykonawcy ztozenia
oswiadczen i dokumentow potwierdzajgcych spetnianie  warunkéw udziatu
w postepowaniu.

6. Dla zakupéw wymienionych w § 2 ust. 2 pkt 4, o wartosci nie przekraczajgcej 25 000
ztotych (netto) - z wylgczeniem od stosowania instrukcji okreslonym w § 9 - nie
obowigzuje pisemna forma dokumentowania rozeznania rynku, wymienionego w ustepie
3 i 4 niniejszego paragrafu oraz petna dokumentacja postepowania wymieniona w § 5.
Dokonanie wydatku winno byé poprzedzone zawarciem pisemnej umowy, przestaniem
(réwniez drogg elektroniczng) zlecenia lub zamowienia, oraz wpisem do rejestru
zamoéwien do 30 000 euro.

§5

Dokumentacja postepowania:

1. Dokumenty wymagajgce akceptacji Naczelnika Wydziatu / Zastepcy Naczelnika
Wydziatu, zatwierdzone przez Prezydenta Miasta lub merytorycznie odpowiedzialnego
Zastepce Prezydenta Miasta/Sekretarza Miasta:

1) ustalenie trybu postepowania: zlozenie wniosku 0 udzielenie zamowienia
- formularz F — 7.4/04,

2) dokumentacja projektowa, stuzgca do opisu przedmiotu zamdwienia na wykonanie
robét budowlanych — o ile jest to uzasadnione charakterem zaméwienia,

3) zaproszenie do ztozenia propozycji cenowej — formularz F-7.4/01 (tryb podstawowy
-§ 2 ust. 1),

4) protokdt z przeprowadzonego postepowania na wybor wykonawcy — formularz F-
7.4/03 (tryb podstawowy-§ 2 ust. 1),

5) notatka stuzbowa lub protokdt negocjacji z wykonawcg — formularz F-7.4/05,

6) informacja o wyborze najkorzystniejszej propozycji oraz ztozonych ofertach —
formularz - F-7.4/06,

7) umowa, zlecenie Iub zamodwienie (dodatkowo =z kontrasygnatg Skarbnika
Miasta/Zastepcy Skarbnika Miasta).

2. Dokumenty pozostate
1) formularz propozycji cenowej — F-7.4/02 (tryb podstawowy - § 2 ust. 1),

2) oswiadczenia i dokumenty potwierdzajgce spetnianie warunkéw udziatu
w postepowaniu,

3) protokdt odbioru, zatwierdzony przez Naczelnika Wydziatu /Zastepce Naczelnika
Wydziatu,

4) faktura/rachunek lub inny rownowazny dokument ksiegowy,

5) wpis do rejestru zamdéwien do 30 000 euro.
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§ 6

Forme dokumentéw wymienionych w § 5, oprécz wzoréw przedstawionych
w formularzach F-7.4/01, F-7.4/02, F-7.4/03, F-7.4/06 a dotyczacych trybu
podstawowego (§ 2 ust. 1), oraz formularzy F-7.4/04 i F-7.4/05 ustala Naczelnik Wydziatu
(Zastepca Naczelnika Wydziatu), stosownie do rodzaju dokumentu i specyfiki
udzielanego zaméwienia.

§7

1. Zamawiajgcy odrzuca oferte, jezeli:

1) jest niezgodna z niniejszg Instrukcja,

2) jej tres¢ nie odpowiada tresci zaproszenia do ztozenia propozycji cenowej;

3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

4) zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamowienia;

5) zostata ziozona przez wykonawce wykluczonego z udzialu w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia lub niezaproszonego do skfadania ofert;

6) zawiera btedy w obliczeniu ceny;

7) wykonawca w terminie wskazanym w zawiadomieniu o poprawieniu innej omytki
polegajacej na niezgodnosci oferty z trescig zapytania ofertowego o cene lub
przetargu publicznego, nie zgodzit sie na jej poprawienie;

8) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

2. Zamawiajacy uniewaznia postepowanie, jezeli:

1) nie zlozono co najmniej jednej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktérg
zamawiajgcy zamierza przeznaczyC¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba Zze
zamawiajgcy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

3) jezeli zostaly ztlozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie; a przeprowadzone
negocjacje dotyczgce ceny, w celu wyboru oferty nie przyniosty rezultatu;

4) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym lub interesie
zamawiajgcego, czego nie mozna byto wczesniej przewidzied;

5) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajgcg
zawarcie niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy.

3. Niezwilocznie po uniewaznieniu postepowania zamawiajgcy zamieszcza informacje
0 uniewaznieniu na stronie internetowej oraz w miejscu publicznie dostepnym w swojej
siedzibie albo zawiadamia réwnocze$nie wszystkich wykonawcéw, ktérzy:

1) ubiegali sie o udzielenie zamdwienia - w przypadku uniewaznienia postepowania
przed uptywem terminu sktadania ofert,

2) zozyli oferty - w przypadku uniewaznienia postepowania po uptywie terminu
skfadania ofert - podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne.

§8

1. Zgodnie z zasadg ograniczenia tgczenia czynnosci prowadzenia postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego jeden pracownik nie powinien prowadzi¢
wszystkich faz procedury udzielania zamdwienia.

2. Naczelnik Wydziatu lub Zastepca Naczelnika Wydziatu, wyznacza w formie ustnego
polecenia pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie catosci postepowania,
zgodnie z wybranym trybem (okre$lonym w § 2 instrukcji) do momentu udzielenia
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zamowienia (przygotowania umowy i jej podpisania przez wybranego wykonawce,
przygotowania i przekazania zlecenia lub zamowienia).

3. W wyborze propozycji cenowej - w trybie podstawowym lub prowadzeniu negocjaciji
cenowych, z ktérych zostanie sporzgdzony protokdt (formularz F-7.4/05) — uczestniczg
zawsze dwie osoby: pracownik, o ktérym mowa w ust. 2 wraz z drugim pracownikiem,
wyznaczonym w formie ustnego polecenia przez Naczelnika Wydzialu lub jego
Zastepce.

4. Powyzej okreslone, wyznaczone osoby podpisujg Protokdt z przeprowadzonego
postepowania na wyboér wykonawcy — formularz F-7.4/03 (tryb podstawowy) lub protokét
negocjacji z wykonawcg — w przypadku jego zastosowania w trybach uproszczonych (§
2 ust. 2) — formularz F-7.4/05.

5. Ewentualne odstepstwo od powyzszych zasad Naczelnik Wydziatu lub Zastepca
Naczelnika Wydziatu musi uzgodni¢ z Prezydentem Miasta.

§9

1. Wylgczeniu od stosowania niniejszej instrukcji podlegaja:

1) szkolenia pracownikéw,

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

3) zamdwienia dokonywane ze wzgledu na wyjgtkowg sytuacje niewynikajgca
z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidzied,
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia,

4) zamdwienia udzielanie w celu ograniczenia skutkow zdarzenia losowego
wywotanego przez czynniki zewnetrzne, ktérego nie mozna byto przewidzie¢, w
szczegoblnosci zagrazajgcego zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozgcego powstaniem
szkody o znacznych rozmiarach,

5) wydatki na zakupy i ustugi: gastronomiczne, kateringowe, transportowe i inne,
zwigzane z czynnosciami reprezentacyjnymi oraz obstugg Sekretariatu Prezydenta
i Sekretariatu Urzedu Miasta,

6) ustugi hotelarskie zwigzane z pobytem delegacji zaproszonych przez Urzad Miasta,

7) zakup ustug zdrowotnych zwigzanych z zakupem okularéw korekcyjnych do pracy
przy monitorze ekranowym,

8) zakupy dokonywane na zaliczke, potwierdzone stosownym dokumentem,

9) pozostate drobne zakupy, ustugi i remonty, zwigzane z biezacg dziatalnoscig
Zamawiajgcego, przy jednorazowym wydatku nie przekraczajgcym 10 000 zt netto,
ktére musza by¢ dokumentowane fakturg, rachunkiem lub paragonem,

10) zakupy, ustugi i remonty zwigzane z biezgcg eksploatacjig samochodow
stuzbowych, poza zakupem paliwa na terenie Bolestawca (przeglady, konserwacje,
utrzymanie w czystosci, naprawy, czesci oraz akcesoria),

11) optaty parkingowe,

12) wydatki zwigzane z wykonywaniem obowigzkow ustawowych w zakresie wyborow
i referendoéw,

13) dostawy mediéw i ustugi zwigzane z dostawg (gazu ziemnego, energii elektrycznej,
ciepta i wody, wywozu nieczystosci),

14) opieka posprzedazowa na oprogramowanie uzytkowane w Urzedzie Miasta,

15) dostawy, na szczegoOlnie korzystnych warunkach, w zwigzku z likwidacjg
dziatalnosci innego podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym albo upadtosciowym,

16) ustugi prawnicze, polegajgce na wykonywaniu zastepstwa procesowego przed
sgdami, trybunatami lub innymi organami orzekajgcymi lub doradztwie prawnym
w zakresie zastepstwa procesowego, lub jezeli wymaga tego ochrona waznych
praw lub intereséw Skarbu Panstwa,

6/7
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Instrukcja IN-7.4/04 Strona| Strona7z7

Urzad Miasta . . s. . Wydanie IX
Bolestawiec Udzielanie zamowien publicznych —
o wartosci do 30.000 euro wydania | 16:04.2014r.

17) inne, po uzyskaniu pisemnej zgody Prezydenta Miasta lub merytorycznie
odpowiedzialnego Zastepcy Prezydenta Miasta/Sekretarza Miasta, na wniosku
0 wyrazenie zgody na odstgpienie od obowigzku stosowania Instrukcji (F — 7.4/07).

§ 10

Zakazuje sie wyboru lub udzielenia zamoéwienia takiemu Wykonawcy, z ktérym rozwigzano
albo wypowiedziano umowe/zlecenie lub zamdwienie w sprawie zamdwienia albo odstgpiono
od umowy/zlecenia, zamdwienia, z powodu okolicznosci, za ktére wykonawca ponosit
odpowiedzialnos¢, jezeli rozwigzanie albo wypowiedzenia umowy albo odstgpienie od nigj
nastgpito w okresie 3 lat przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia.

§11

Nadzér nad prawidtowoscig stosowania procedur udzielania zamowien spoczywa
na Naczelniku Wydziatu.

§ 12

Koordynacja i udzielanie wyjasnien w sprawach procedur udzielania zamoéwien nalezy
do Naczelnika Wydzialu Zaméwien Publicznych i Inwestycji Miejskich a w zakresie ustawy
o finansach publicznych koordynacja sprawowana jest przez Skarbnika Miasta.

§ 13

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji, w szczegodlnosci ustalania wartosci
zamoéwienia, komisji przetargowej, wykonawcéw wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie
zamoéwienia, przekazywania oswiadczen, wnioskéw, zawiadomien oraz informagiji,
przygotowania postepowania, wytgczenia z postepowania oséb wykonujgcych czynnosci w
postepowaniu, wykluczenia wykonawcdéw z postepowania, skfadania ofert, oswiadczen i
dokumentéw potwierdzajgce spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu oraz przez
oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane wymagan okre$lonych przez
zamawiajgcego, oceny spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu
0 udzielenie zaméwienia oraz do badania i oceny ofert, wadium, zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, zaliczek na poczet zamowienia, stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy
- Prawo zamdéwien publicznych.

77
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Urzad Miasta

Bolestawiee Zaproszenie do ztozenia propozycji cenowej

(znak sprawy)

nazwa podmiotu do ktérego kierowane jest zaproszenie

lub
Wykonawcy zainteresowani udziatem
w Zamowieniu
ZAPROSZENIE

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,
ZamawigjaCy - .o.oveiiiiiiii e , Zwraca sie z zapytaniem ofertowym o cene
dostawy/ustugi/robét budowlanych:

(opis przedmiotu zaméwienia moze by¢ zatgczony na odrebnej kartce)
Wspdlny Stownik Zaméwien (CPV): ...,
2. Wymagany termin realizacji zamowienia: do ......................c

3. Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania
tych warunkow:

4. Wykaz oswiadczen lub dokumentéw jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu
potwierdzenia spelniania warunkow udziatu w postepowaniu:

5. Opis kryteriow, ktérymi zamawiajacy bedzie sie kierowal przy wyborze oferty, wraz
z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny propozycji cenowych (ofert):

6. Opis sposobu obliczenia ceny w skiadanej propozycji cenowej:

W cene propozycji nalezy wliczyc¢:
1) warto$¢ ustugi/dostawy/roboty budowlanej w oparciu o przedmiot zamowienia.
2) obowigzujgcy podatek od towardw i ustug VAT.

Cena podana przez zleceniobiorce za wykonanie przedmiotu zamdwienia jest obowigzujgca
obie strony zawartej umowy i nie bedzie podlegata waloryzacji. Zamawiajgcy wybierze
propozycje odpowiadajgcg wszystkim postawionym przez niego kryterium i o nizszej cenie.

7. Opis sposobu przygotowania ofert:

[ FORMULARZ F-7.4/01 [ Nr wydania: 6/2014-04-16 [Stronalz2 |
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8. Miejsce i termin ztozenia propozycji cenowej:

9. Istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy W sprawie zamowienia publicznego, ogolne warunki umowy albo wzér umowy,
jezeli zamawiajgcy wymaga od wykonawcy, aby zawart z nim umowe w sprawie
zamowienia publicznego na takich warunkach:

(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa wydziatu, adres — pokdj, telefon, fax).

11. Informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty
w celu zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia publicznego:

Zamawiajgcy nie udzieli zaméwienia takiemu Wykonawcy, z ktérym rozwigzano albo
wypowiedziano Umowe w sprawie zamdwienia albo odstgpiono od Umowy, zaméwienia, z
powodu okolicznosci, za ktére Wykonawca ponosit odpowiedzialnosc¢, jezeli rozwigzanie,
wypowiedzenia Umowy albo odstgpienie od niej nastgpito w okresie 3 lat przed wszczeciem
procedury udzielenia zamowienia.

12. Pozostate informacje:
Zamawiajgcy dopuszcza/ nie dopuszcza mozliwosci skladania ofert czesciowych i
wariantowych.

Zamawiajgcy zastrzega */ nie zastrzega w formularzu propozycji cenowej/oferty, ze cze$é lub
catos¢ przedmiotu zamowienia moze*/nie moze by¢ powierzona Podwykonawcom.
Zamawiajgcy zgda jednakze wskazania przez Wykonawce w ofercie czesci zamodwienia,
ktérej wykonanie powierzy Podwykonawcom. W przypadku wygrania postepowania
Wykonawca zobowigzany bedzie do zawarcia ewentualnych uméw z Podwykonawcami,
zgodnie z postanowieniami art. 647" ustawy Kodeks Cywilny

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej
Miasta Bolestawiec oraz na stronie internetowej: ...,

Zaleca sig, aby Wykonawcy pozyskali we wtasnym zakresie, na wtasny koszt i na wlasng
odpowiedzialno$¢ oraz ryzyko wszelkie informacje, ktére mogg byC niezbedne dla
przygotowania propozycji cenowej / oferty oraz przy zawieraniu Umowy.

13. Zalaczniki:
1. Wz6r druku dla ,Propozyciji cenowe;j.
20 i, (inne w zalezno$ci od przedmiotu zaméwienia).

(data, pieczec i podpis Prezydenta Miasta lub upetnomocnionej osoby)

* niepotrzebne skresli¢
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Urzad Miasta

Bolestawiec Propozycja cenowa

Nazwa firmy (WYyKONawcey): ....cccoovvveeiiiiieeeneee e ydnia e
Adres WYKONAWCY: .......occuveeeeiiiiiiieiiiiiee e

NIP/PESEL: ....ooiiiiiiieeeee e

nr konta bankowego
Prezydent Miasta Bolestawiec
Rynek 41
59-700 Bolestawiec

PROPOZYCJA CENOWA
Odpowiadajgc na zaproszenie do ztozenia propozycji cenowej na:

(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych)

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zamodwienia, zgodnie z wymogami opisu przedmiotu
zamowienia, za kwote w wysokosci:

brutto: .....cccceinierrr e, zi
(SHOWNIE: <.ttt e ettt e e e e e e e b e e e e e e e e e e e eeeaaaeeeas )
netto: zt
(stownie: )
podatek VAT % tj. zt
2. Wymagany termin realizacji umowy: do ....................... r.

3. Odwiadczam, ze zawarte w ,zaproszeniu do zlozenia propozycji cenowej” warunkKi
akceptuje i zobowigzuje sie w przypadku przyjecia mojej propozycji do zawarcia umowy
na ww. warunkach.

4. Zobowigzuje sie, ze w przypadku wygrania postepowania i realizacji zaméwienia przy
udziale Podwykonawcéw, Umowy z Podwykonawcami zostang zawarte zgodnie z
postanowieniami art. 647" ustawy Kodeks Cywilny.

5. Nastepujgce czesci niniejszego zamowienia powierze Podwykonawcom:

L.p. Zakres prac Wartos¢ prac

Uwaga: Wypetniajg tylko Wykonawcy, ktorzy powierzg wykonanie cze$ci zamowienia Podwykonawcom.

6. Zatgcznikami do propozycji sg: dokumenty i zatgczniki wymienione w ust. 4 zaproszenia.

(data, podpis i pieczatka wykonawcy/dostawcy)
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Urzad Miasta Protokoét z przeprowadzonego postepowania na wybor
Bolestawiec wykonawcy dostawy/ustugi/roboty budowlanej*

ZNak SPrawy: ......ccocveeeereninnnns

wyboér najkorzystniejszej ,,propozycji cenowej” na:

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:
(zgodny z opisem przedmiotu zamieszczonym we wniosku)

3. Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia:

Ustalona zostala na kwote: ......................... zt, co w oparciu o $redni kurs euro daje
réwnowartos¢ ..................... euro.

4. Forma i sposo6b oraz data upublicznienia zapytania ofertowego:
Zaproszenie do ztozenia propozycji cenowej wystano do .......... wykonawcow.

Wykaz wykonawcoéw, ktérych zaproszono do ztozenia propozycji cenowej:

L.p. Nazwa Firmy Siedziba Firmy

Zaproszenie do ziozenia propozycji cenowej zamieszczono na stronie internetowej
.............................. oraz tablicy ogtoszen ............c.coevvevveeec. WANIU L

Dowdd upublicznienia informacji o zaméwieniu stanowi zatgcznik do niniejszego protokotu.

5. Wykaz wykonawcoéw, ktorzy ztozyli propozycje cenowe:

Nr

Propozycji Nazwa Firmy Siedziba Firmy Cena brutto

w termiqie wymaganym w przestanym Zaproszeniu ...nie ztozono zadnej propozyciji
cenowej
W zatgczeniu oferty ztozone przez Wykonawcow.

6. Opis kryteriow

Nr kryterium Opis kryterium Znaczenie w %

1. Cena

7. Wskazanie wybranej propozycji cenowej:

W wyniku przeprowadzonego postepowania /nie wybrano zadnej propozycji/ wybrano

propozycje cenowg Nr..............cc.oeeueee /
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N ZWaA FIrY . e
Siedziba Firmy (AAresS) ..o
Catkowita cena ofertowa brutto ........................ Zh, Stownie: ..o

8. Uzasadnienie wyboru /uniewaznienia postepowania/ i inne istotne z punktu
prowadzonego postepowania informacje:

(Imiona i nazwiska, stanowiska i podpisy uczestnikow, ktérzy brali udziat w wyborze wskazanej
propozycji cenowej)

10. Niniejsze postepowanie przeprowadzit :

(imie i nazwisko osoby prowadzgcej postepowanie i sporzadzajgcej protokot)

Oswiadczam, ze niniejsze postepowanie zostato przeprowadzone prawidfowo, oferty sg zgodne z zaproszeniem do
ztoZenia propozycji cenowej, a dokumenty sktadajgce sie na cato$¢ postepowania sg kompletne. Postepowanie
prowadzono przy przestrzeganiu obowigzkéw wynikajgcych
z Instrukcji IN-7.4/04 — ,Udzielanie zamoéwien publicznych o wartosci do 30.000 euro” oraz Regulaminu pracy.
Jednoczesnie o$wiadczam, Ze nie pozostaje z wybranym w toku niniejszego postepowania Wykonawcg w takim
stosunku prawnym lub faktycznym , ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronno$ci.
Moje obowigzki wypetnitem (tam) w sposob uczciwy i rzetelny.

(data, pieczec i podpis)

11. Protokét z przeprowadzonego postepowania (uniewaznienia postepowania) na
udzielenie zaméwienia na podstawie przyjetej propozycji cenowej/’, zaakceptowat:

Naczelnik Wydziatu e
(data, piecze¢ i podpis Naczelnika Wydziatu, Z-cy Nacz. Wydz.)

Propozycje zawarcia umowy na warunkach wynikajgcych
Z niniejszego protokotu wyborul uniewaznienie postepowanial
zatwierdzam:

(data , piecze¢ i podpis Prezydenta Miasta lub upetnomocnionej osoby)

* niepotrzebne skresli¢
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WNIOSEK

| O WYRAZENIE ZGODY NA WYDATKOWANIE SRODKOW

zad Miasta PUBLICZNYCH Z BUDZETU GMINY MIEJSKIEJ

BOLESLAWIEC NA REALIZACJE ZADANIA, O WARTOSCI
NIE PRZEKRACZAJACEJ KWOTY 30 000 EURO

(komoérka wnioskujgca) (znak sprawy)

1. Nazwa zadania:

2. Opis przedmiotu zaméwienia:
1) rodzaj zaméwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*
2) termin realizacji zaméwienia .................... r. wymagany/pozadany*
3) opis przedmiotu zaméwienia:
nalezy podac cechy techniczne i jakosSciowe:
a) dostawy — ilos¢ i rodzaj towaru, miejsce i warunki dostarczenia oraz sposéb dostarczenia (jednorazowo,
sukcesywnie, wg biezgcych potrzeb, okresli¢ etapy),
b) ustugi — szczegbtowy opis sposobu $wiadczenia, wszelkie czynno$ci, jakie majg by¢ wykonane w ramach
zamowienia,
c) robot budowlanych — rodzaj, zakres, lokalizacja (projekt budowlany, kosztorys inwestorski, przedmiar).

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia (netto) okreslona z nalezytg starannoscia:

1) Wartos¢ zamoéwienia zostata ustalona na kwote ........................ zt, co stanowi
rownowartosC ................cceeee. euro (kurs Euro zgodny z obowigzujgcym, na dzien
sktadania wniosku, rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego
kursu ziotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci

zamowien publicznych - .................. zh).

2) Warto$¢ zamowienia zostata ustalona w dniu ..................... r. na podstawie (wskazac
odpowiedni dokument, np.: planowane koszty, kosztorys inwestorski, program
funkcjonalno uzytkowy, NOTAKA) ...........eeiiiiiiiiiiiii e e e e e

3) Imie i nazwisko osoby, ktéra ustalita wartos¢ zamédwienia lub imiona i nazwiska oraz
stanowiska osob, ktére dokonaty ustalenia wartosci zamowienia:

(data, pieczec¢ i podpis osoby
dokonujgcej ustalenia szacunkowej wartosci)
4. Opis kryteriow jakimi bedzie si¢ kierowat Zamawiajacy przy wyborze oferty:

5. Warunki jakie musza spetnia¢ Wykonawcy ubiegajacy sie o udzielenie zaméwienia
oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkoéw:

6. Wykaz oswiadczen lub dokumentéw, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy w celu
potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu:
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7. Kwota przewidziana na sfinansowanie zamoéwienia:
Maksymalna kwota w zt (brutto) jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacje

zamowienia .........ceiiiiieinenn., (SIOWNIE: oo, ).
Zobowigzanie dotyczgce zaméwienia miesci sie w planie finansowym Zamawiajgcego.

8. Wykaz potencjalnych wykonawcéw otrzymany w wyniku analizy rynku:
L.p. Nazwa firmy Siedziba firmy

(wypetnia sie wytgcznie w przypadku zastosowania trybu uproszczonego - § 2 ust. 2)

9. Przepisy regulujgce wymagania jakim powinna odpowiada¢ realizacja zaméwienia

publicznego:
Na podstawie art. 4 pkt 8, ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych — ustawy nie stosuje sie, oraz na podstawie - § ...... ust. ..... pkt ...... (wybér

wykonawcy na podstawie — przytoczy¢ tresé wtasciwego ustepu) Instrukciji IN-7.4/04.

W przypadku trybdw okreslonych w § 2 ust. 2 (tryby uproszczone) podaé uzasadnienie
faktyczne wyboru trybu:

Osoba sprawujgca nadzor nad komorkg
merytoryczng skfadajgcg wniosek:

(data, pieczec¢ i podpis)

ZATWIERDZAM /NIE ZATWIERDZAM*
DO REALIZACJI

Data, piecze¢ i podpis Prezydenta Miasta lub
merytorycznie odpowiedzialnego Zastepcy Prezydenta
Miasta/Sekretarza Miasta

* Niepotrzebne skresli¢
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Urzad Miasta

Bolestawiec Protokoét negocjacji z Wykonawca

ZnaK Sprawy ........coceevvevinnnnnn. Bolestawiec, dnia.................

PROTOKOL
Z NEGOCJACJI PROPOZYCJI CENOWEJ

1. Wydzial Urzedu Miasta Bolestawiec prowadzacy sprawe: .............c.ccoooviiiiiiiiennnnn,
2. Wykonawca zaproszony do negocjacji:

3. Cena zaproponowana w Propozycji CENOWE] Z dNia ......oeviuriiiiiiiiiiiee i eiineanenns
........................................... brutto zt (stownie ... 2Zh)

4. Nastepujacy Pracownicy Wydziatu .........:

L.p. Imie i nazwisko Funkcja

przeprowadzili w mys| par. 3 pkt 10/par. 4 pkt 4 Instrukcji IN-7.4/04 — Udzielanie zamoéwien
publicznych o wartosci do 30000 euro, negocjacje w sprawie zamowienia na
................................... realizowane w trybie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamowien publicznych, z przedstawicielem Wykonawcey ...,
zaproszonym do negocjacji propozycCji CENOWE], W ANIU ......ueueieuitiniiiiee e eeeeeeeaans

Po zapoznaniu sie z przedstawiong oferta i przeprowadzeniu negocjacji, proponuje sie
zleci¢ wykonanie zamowienia za cene brutto:

.................................... zZt(stownie ... 2

Podpisy pracownikéw
prowadzacych negocjacije: Podpis Wykonawcy:

5. Protokét z negocjacji, zaakceptowat:

Naczelnik Wydziatu ... ...
(data, piecze¢ i podpis Naczelnika, Zastepcy Naczelnika Wydziatu)

Protokoét z negocjacji zatwierdzam:

(data, pieczec i podpis Prezydenta Miasta lub
upetnomocnionej osoby)
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Urzad Miasta INFORMACJA O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ
Bolestawiec »PROPOZYCJI CENOWEJ”

Znak sprawy .........cooevevennnn.
Bolestawiec, dnia ................... r.

INFORMACJA O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ
»PROPOZYCJI CENOWEJ”
na:

Data publikacji ogtoszenia*/ wystania Zaproszenia™: ................cocooeiinine.n. r.
Miejsce publikacji ogtoszenia: strona internetowa BIP* ...
oraz tablica ogtoszen Urzedu Miasta*.

Termin skfadania ofert uptynat z dniem .................. r. o godzinie .............

Na zaproszenie ztozono ............. ofert, ktére wptynety w terminie.

NP . Nazwa Firmy Siedziba Firmy Cena brutto
propozycji

1

Wybrano oferte nr .................

(nazwa firmy oraz adres wybranego Wykonawcy)

Uprzejmie dziekujemy za ztozenie oferty.

Postepowanie zostato przeprowadzone na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamowien publicznych.

(data, pieczec i podpis Prezydenta Miasta lub upetnomocnionej osoby)

* niepotrzebne skreslic
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WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ODSTAPIENIE OD
Urzad Miasta OBOWIAZKU STOSOWANIA INSTRUKCJI IN-7.4/04 —
Bolestawiec UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
DO 30 000 EURO

Znak sprawy ........c.cceeeeeeinnnn.
Bolestawiec, dnia ................... r.

PPREZYDENT MIASTA BOLESLAWIEC'

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ODSTAPIENIE OD OBOWIAZKU STOSOWANIA
INSTRUKCJI IN-7.4/04 — UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI DO 30
30 000 EURO

Zgodnie z obowigzkiem wynikajgcym z rozdziatu § 9 ust. 1 pkt 17 Instrukcji IN-7.4/04 —
Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci do 30 000 euro (Wydanie .............. z dnia
.................. ) zwracam sie z uprzejmg prosba o wyrazenie zgody na odstgpienie od
obowigzku stosowania instrukciji.

Niniejszg prosbe uzasadniam jak nizej:

(podpis wnioskodawcy)

Osoba sprawujgca nadzér nad komorkag
merytoryczng sktadajgcg wniosek:

(data, pieczec i podpis)

ZATWIERDZAM / NIE ZATWIERDZAM?

Data, pieczec¢ i podpis Prezydenta Miasta lub
merytorycznie odpowiedzialnego Zastepce
Prezydenta Miasta/Sekretarza Miasta
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Uzasadnienie

W zwiazku znowelizacja ustawy Prawo zamowien publicznych, w szczegdlnoSci w zakresie
podwyzszenia progu stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych z 14 000 euro do 30 000 euro
nalezy dokona¢ zmian w Instrukcji IN-7.4/04 - Udzielanie zaméwien publicznych o warto$ci do 14 000
euro wraz z jej zalacznikami.

RR/RR

I Zastepca Prezydenta Miasta

Iwona Mandzuk - Dudek
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