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UWAGA:

Zastrzegamy wszelkie prawa do niniejszego dokumentu i zawartej w nim treści. Powielanie oraz udostępnianie osobom trzecim bez pisemnego zezwolenia Pełnomocnika Prezydenta ds. SZJ jest zabronione.
I. Postanowienia ogólne.

§ 1
1. Instrukcja dotyczy zamówień wymienionych w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. – Prawo zamówień publicznych, których wartość szacunkowa (netto) nie przekracza w skali roku wyrażonej w złotych równowartości 14 000 euro udzielanych przez Gminę Miejską Bolesławiec.

2. Do zamówień, o których mowa w punkcie 1, należy stosować obowiązujące zasady gospodarki finansowej, wynikające z ustawy o finansach publicznych o wydatkowaniu środków publicznych w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów. Wydatkowanie środków publicznych winno być racjonalne, celem terminowego zrealizowania zadań, z zachowaniem zasady jawności               i uczciwej konkurencji poprzez zachowanie należytej staranności dla wyboru najkorzystniejszej oferty. Wydatki publiczne powinny być dokonywane zgodnie                                                  z przepisami dotyczącymi poszczególnych ich rodzajów.
3. Instrukcję stosuje się odpowiednio do zamówień udzielanych na podstawie odrębnych umów związanych z realizacją projektów współfinansowanych między innymi z funduszy Unii Europejskiej w ramach Programów Operacyjnych, Inicjatyw Wspólnotowych 
i Funduszu Spójności oraz Mechanizmu Finansowego EOG i Norweskiego Mechanizmu Finansowego. Wówczas należy stosować, nadrzędnie, zasady i procedury wydatkowania środków wymagane daną umową lub zawarte w dokumentach, do których odsyła umowa oraz przepisy wewnętrzne dotyczące zasad przygotowywania i realizacji projektów.

II. Opis postępowania.

§ 2

Tryby postępowania:

1.Tryb podstawowy: wybór wykonawcy na podstawie złożonych propozycji
cenowych, po uprzednim skierowaniu pisemnego zaproszenia do złożenia oferty lub upublicznienia propozycji cenowej poprzez publikację zapytania ofertowego na swojej stronie internetowej oraz umieszczenia zapytania ofertowego na tablicy ogłoszeń w swojej siedzibie.
2.Tryby uproszczone: 

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

2) wybór wykonawcy, będącego jedynym dostępnym wykonawcą;
3) wybór wykonawcy 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, z zastrzeżeniem określonym w § 4 ust. 5 niniejszej instrukcji,. 
§ 3

Postępowanie w trybie podstawowym, wymienionym w § 2 ust. 1:
1. „Zaproszenie do złożenia propozycji cenowej” (formularz F-7.4/01) wraz 
z formularzem „Propozycja cenowa” (F-7.4/02) kieruje się do minimum dwóch wykonawców lub zamieszcza na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Miejskiej Bolesławiec oraz w miejscu publicznie dostępnym – w budynku ratusza lub biurowca - w zależności od lokalizacji Wydziału prowadzącego sprawę. 

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

3. W przypadku, o którym mowa w pkt 1 dopuszczalne jest równoległe przesłanie zaproszenia potencjalnym wykonawcom w formie pisemnej, faksem lub drogą elektroniczną.

4. Dopuszczalne jest przed upływem terminu składania ofert dokonanie zmiany zapytania ofertowego. W takim przypadku należy rozważyć czy potrzebny jest wykonawcom dodatkowy czas na przygotowanie ofert. W takiej sytuacji można przedłużyć termin składania ofert.

5. W przypadku zamieszczenia „Zaproszenia do złożenia propozycji cenowej” (formularz F-7.4/01) wraz z formularzem „Propozycji cenowej” (F-7.4/02) na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Miejskiej Bolesławiec oraz w miejscu publicznie dostępnym – w budynku ratusza lub biurowca - w zależności od lokalizacji Wydziału prowadzącego sprawę, niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej propozycji cenowej, zamieszcza się w tym samym miejscu, informację o wyborze najkorzystniejszej propozycji oraz złożonych ofertach, podając nazwy Wykonawców ich adresy oraz zaproponowane ceny.

6. W przypadku nie otrzymania żadnej oferty lub gdy złożone oferty znacząco przewyższają kwotę, jaką Zamawiający zamierzał przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, postępowanie należy unieważnić, sporządzając protokół (formularz F-7.4/03).

7. Pracownik odpowiedzialny za realizację zamówienia powiadamia wybranego Wykonawcę o terminie zawarcia umowy. Do zawarcia umowy z podmiotem prowadzącym działalność gospodarczą niezbędne jest przedstawienie przez Wykonawcę aktualnego odpisu z właściwego rejestru uprawniającego zleceniobiorcę do występowania w obrocie prawnym (KRS, ewidencja działalności gospodarczej). W przypadku osób fizycznych, niezbędne jest przedstawienie oświadczenia o nie otwarciu wobec tej osoby likwidacji oraz nie ogłoszeniu upadłości.
§ 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), faksem, 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 lub unieważnienie postępowania, musi mieć pisemne uzasadnienie (notatka służbowa, a w przypadku wyboru wykonawcy notatka służbowa lub opis 
w protokole z negocjacji), z zastrzeżeniem ustępu 4.

4. Złożone oferty mogą podlegać dalszym negocjacjom przeprowadzanym przez osobę występującą w danym postępowaniu w imieniu Zamawiającego, z tym, że cena ofertowa nie może ulec zwiększeniu.
5.
Dla zakupów wymienionych w § 2 ust. 2 pkt 4, o wartości nie przekraczającej 10 000 złotych (netto) - z wyłączeniem od stosowania instrukcji określonym w § 10 -  nie obowiązuje pisemna forma dokumentowania rozeznania rynku, wymienionego w ustępie 2  niniejszego paragrafu oraz pełna dokumentacja postępowania wymieniona w § 5. Dokonanie wydatku winno być poprzedzone zawarciem pisemnej umowy, przesłaniem (również drogą elektroniczną) zlecenia lub zamówienia, oraz wpisem do rejestru zamówień do 14 000 euro.
§ 5

Dokumentacja postępowania:

1. Dokumenty wymagające akceptacji Naczelnika Wydziału /Z-cy Nacz. Wydziału/, zatwierdzone przez Prezydenta Miasta lub merytorycznie odpowiedzialnego Zastępcę Prezydenta Miasta/Sekretarza Miasta:
1) ustalenie trybu postępowania: złożenie wniosku o udzielenie zamówienia 
(F – 7.4/04) 
2) protokół typowania robót lub przedmiar robót – dla robót budowlanych – o ile jest to uzasadnione charakterem zamówienia,

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

4)
protokół z przeprowadzonego postępowania na wybór wykonawcy – formularz F-7.4/03 (tryb podstawowy-§ 2 ust. 1),

5)
notatka służbowa lub protokół negocjacji z wykonawcą – tryby uproszczone (§ 2 ust. 2) – formularz F-7.4/05, 
6)
umowa, zlecenie lub zamówienie (dodatkowo z kontrasygnatą Skarbnika Miasta/Z-cy Skarbnika Miasta).
2.
Dokumenty pozostałe
1)
formularz propozycji cenowej – F-7.4/02 (tryb podstawowy - § 2 ust. 1),

2)
protokół odbioru, zatwierdzony przez Naczelnika Wydziału /Z-cę Nacz. Wydziału/,
3)
faktura/rachunek lub inny równoważny dokument księgowy (zarejestrowany 
w systemie El-Dok)
4)
wpis do rejestru zamówień do 14 000 euro.
§ 6

Formę dokumentów wymienionych w § 5, oprócz wzorów przedstawionych 
w formularzach F-7.4/01, F-7.4/02, F-7.4/03 a dotyczących trybu podstawowego (§ 2 ust. 1), oraz formularzy F-7.4/04 i F-7.4/05 ustala Naczelnik Wydziału /Z-ca Nacz. Wydziału/, stosownie do rodzaju dokumentu i specyfiki udzielanego zamówienia. 

§ 7

1. Zgodnie z zasadą ograniczenia łączenia czynności prowadzenia postępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego (patrz § 4 ust. 6 Zarządzenia nr 135 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 10 maja 2006 r. w sprawie procedur kontroli finansowej oraz obiegu dokumentów wraz ze zmianami), jeden pracownik nie powinien prowadzić wszystkich faz procedury udzielania zamówienia.

2.
Naczelnik Wydziału lub Z-ca Naczelnika Wydziału, wyznacza w formie ustnego polecenia pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie całości postępowania, zgodnie z wybranym trybem (określonym w § 2 instrukcji) do momentu udzielenia zamówienia (przygotowania umowy i jej podpisania przez wybranego wykonawcę, przygotowania i przekazania zlecenia lub zamówienia).

3.
W wyborze propozycji cenowej - w trybie podstawowym lub prowadzeniu negocjacji cenowych z zaproszonym Wykonawcą, z których zostanie sporządzony protokół  (formularz F-7.4/05) – uczestniczą zawsze dwie osoby: pracownik, o którym mowa w ust. 2 wraz z drugim pracownikiem, wyznaczonym w formie ustnego polecenia  przez Naczelnika Wydziału lub jego Z-cę.
4.
Powyżej określone, wyznaczone osoby podpisują Protokół z przeprowadzonego postępowania na wybór wykonawcy – formularz F-7.4/03 (tryb podstawowy) lub protokół negocjacji z wykonawcą – w przypadku jego zastosowania w trybach uproszczonych (§ 2 ust. 2) – formularz F-7.4/05,.
5.
Ewentualne odstępstwo od powyższych zasad Naczelnik Wydziału lub Z-ca Naczelnika 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.
3. Archiwizacja dokumentacji obowiązuje przez okres 5 lat od zakończenia realizacji danej umowy, chyba że przepisy odrębnych umów, na podstawie których Gmina Miejska Bolesławiec wydatkuje te środki, stanowią inaczej.

§ 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) notatek służbowych z uzasadnieniem wyborów wykonawców

4) protokołów z przeprowadzonych negocjacji;

5) protokołów z przeprowadzonego postępowania na wybór wykonawcy, 

6) zamówień, zleceń i umów;

7) protokółów odbioru zamówienia,

8) faktur/rachunków.

3. Naczelnik Wydziału przeprowadza kontrole problemowe, w szczególności analizując ilości dokonywanych zamówień u danego wykonawcy.
§ 10

1. 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),

4) wydatki na zakupy i usługi: gastronomiczne, kateringowe, transportowe i inne, związane z czynnościami reprezentacyjnymi oraz obsługą Sekretariatu Prezydenta i Sekretariatu Urzędu Miasta, 
5) usługi hotelarskie związane z pobytem delegacji zaproszonych przez Urząd Miasta,

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

7) zakupy dokonywane na zaliczkę, potwierdzone stosownym dokumentem,

8) pozostałe drobne zakupy, usługi i remonty, związane z bieżącą działalnością Urzędu Miasta o jednostkowej wartości do 3 000 zł netto, przy jednorazowym wydatku nie przekraczającym  6 000 zł netto,
9) zakupy, usługi i remonty związane z bieżącą eksploatacją samochodów służbowych, poza zakupem paliwa na terenie Bolesławca (przeglądy, konserwacje, utrzymanie w czystości, naprawy, części oraz akcesoria),
10) opłaty parkingowe,

11) wydatki związane z wykonywaniem obowiązków ustawowych w zakresie wyborów i referendów,
12) dostawy mediów i usługi związane z dostawą (gazu ziemnego, energii elektrycznej, ciepła i wody, wywozu nieczystości)

13) opieka posprzedażowa na oprogramowanie użytkowane w Urzędzie Miasta, 
14) inne, po uzyskaniu pisemnej zgody Prezydenta Miasta lub merytorycznie odpowiedzialnego Zastępcy Prezydenta Miasta/Sekretarza 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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