Zarzadzenie Nr 98/V1/2014
Burmistrza Miasta Olesnicy

zdnia 20.05.2014 .

w sprawie Procedury postgpowania o0 zamowienia publiczne ponizej wyrazonej
w zlotowkach réwnowartosci kwoty 30 000 Euro w Urzedzie Miasta Olesnicy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. — o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) oraz art. 44 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. — 0
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.) nadaje do stosowania
wszystkim Wydziatom i Sekcjom Urzedu ponizsza procedurg:

Procedura postepowania o zaméwienia publiczne ponizej wyrazonej w zfotowkach
réwnowartosci kwoty 30 000,00 Euro w Urzedzie Miasta Olesnicy (dalej ,,Procedura™)

§1
Zamowienia publiczne, ktérych wartos¢ szacunkowa netto, nie przekracza w skali roku
wyrazonej w ztotdwkach rownowartosci kwoty 30 000,00 Euro — zgodnie z planem
zaméwien publicznych Urzedu, dokonuje si¢ na podstawie niniejszej procedury. Kurs
Euro w stosunku do ztotego, nalezy ustali¢ wg obowiazujacego — w dniu szacowania
wartosci zamOwienia — rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow, wydawanego na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy — Prawo zamdwien publicznych.
Wartos¢ zamoOwienia oblicza si¢ zgodnie z art. 32-34 ustawy — Prawo zamlwien
publicznych. Zakazane jest — celem uniknigcia stosowania niniejszej procedury —
dzielenie zamdwienia na czesci badz zanizanie jego wartosci.
W przypadku zamowien udzielanych w czesciach, do udzielenia zamdéwienia na dana
cze$¢ mozna nie stosowac przepisow procedury okreslonych w 83, jezeli jej wartos¢ jest
mniejsza lub rowna w stosunku do wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 2.000 Euro
dla dostaw lub ustug oraz 10.000 Euro dla rob6t budowlanych, pod warunkiem ze taczna
wartos¢ tych czesci wynosi nie wigcej niz 20% wartosci zamowienia.

§2
Procedur zamowien publicznych ponizej rownowartosci wyrazonej w ztotdwkach kwoty
30 000 Euro, dokonuje si¢ z zachowaniem zasad celowosci wydatkdw, oszczednosci,
gospodarnosci i legalnosci.
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Do zamOwien ktorych przedmiotem sa: zakup czasu antenowego; nabycie, przygotowanie,
produkcja lub koprodukcja materiatdw programowych przeznaczonych do emisji w radiu,
telewizji lub Internecie; nabycie wiasnosci nieruchomosci oraz innych praw do
nieruchomosci, w szczegolnosci dzierzawy i najmu, zamOwienie z zakresu dziatalnosci
artystycznej lub twdrczej; ustugi zwiazane z organizacja wystaw, koncertow, konkurséw,
festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, imprez sportowych, przedsigwzig¢ z zakresu
edukacji kulturalnej — jezeli zamdwienia te nie sluza wyposazaniu zamawiajacego w
srodki trwale przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci; zamowien udzielanych
podmiotom, ktore posiadaja monopol na dane ustugi lub dostawy wynikajacy z ustawy
badz decyzji administracyjnej — nie stosuje si¢ niniejszej procedury — z zastrzezeniem ust.
1.

Procedury udzielania zaméwien dla dostaw i ustug — ponizej wyrazonej w ztotdwkach
rownowartosci kwoty 30 000,00 Euro netto — dzieli si¢ na procedury udzielania zamowien
do 2 000,00 Euro netto wiacznie oraz powyzej tej kwoty. W przypadku zamdwien
powyzej kwoty 2 000,00 Euro netto, Wydziaty i Sekcje zobowiazane sa do stosowania
procedur okreslonych w 83 niniejszego regulaminu.

Dla zambéwien na roboty budowlane procedura okreslona w 83 regulaminu obowiazuje
powyzej rownowartosci kwoty 10 000,00 Euro netto. W przypadku ustug w zakresie
projektébw budowlanych, obstugi geodezyjnej, nadzoru inwestorskiego i nadzoru
archeologicznego zwiazanych z zamawianymi robotami budowlanymi okreslona w 83
regulaminu procedura obowiazuje powyzej rownowartosci kwoty 6 000,00 Euro netto.
Dla zaméwien realizowanych w ramach programéw unijnych lub finansowanych ze
srodkdéw zewnetrznych, ktorych przyznanie uzalezniono od stosowania okreslonych
procedur, stosuje si¢ procedury przewidziane w niniejszym zarzadzeniu, z zastrzezeniem
odmiennych uregulowan wynikajacych z wytycznych programu unijnego w ramach
ktorego planowane jest przedstawienie wydatku jako kwalifikowanego lub odpowiednio
procedur przewidzianych przez podmioty przyznajace srodki finansowe. W szczeg6lnosci
dotyczy to: wartosci umow przy ktorych nalezy stosowac niniejsza procedure, trybu i
zasad postepowania, zawierania umow, sporzadzania dokumentacji z przeprowadzonych
procedur, itp. Sprawdzenie aktualnych uregulowan w zakresie w/w wytycznych jest
obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za zawarcie umowy.

Dla zamowien realizowanych w ramach Programu Operacyjnego ,Infrastruktura i
Srodowisko” ,Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko” publikowane sa przez Ministra Rozwoju
Regionalnego na stronie internetowej: https://www.pois.gov.pl/. W zakresie zamowien
realizowanych w ramach tegoz programu, nalezy w szczegoOlnosci: zamieszczaé
ogtoszenia o zamdwieniu na BIP UM Olesnica, zawiera¢ umowy w formie pisemnej oraz
przechowywa¢ dokumentacje co najmniej 3 lata od daty zakonczenia programu
operacyjnego. Wyjatki od powyzszego, dopuszczalne sa jedynie w przypadkach i na
zasadach okreslonych w w/w wytycznych.
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§3
Procedura postgpowari 0 zamowienia publiczne powyzej wyrazonej w zfotowkach
réwnowartosci kwoty 2 000,00 Euro/6 000Euro/10 000,00 Euro

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia wystepuje
z wypelniona czescia wnioskowa protokotu zamdwienia (dalej ,,protokot”), w postaci
papierowej (wg zatacznika nr 1) do Naczelnika Wydziatu o wyrazenie zgody na realizacje
zamoOwienia powyzej 2 000,00 Euro/6 000,00 Euro/10 000,00 Euro.

Obowiazkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje danego
zamdwienia, jest bezstronne, obiektywne, staranne oraz zgodne z przepisami prawa
rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania
0 udzielenie zamowienia.

Naczelnik Wydziatu niezwlocznie po otrzymaniu czesci wnioskowej protokotu i jej
zatwierdzeniu, przekazuje ja do Skarbnika celem udzielenia akceptacji.

Skarbnik niezwtocznie po otrzymaniu czgsci wnioskowej protokotu udziela akceptacji lub
jej odmawia, podajac przyczyny odmowy. W przypadku udzielenia akceptacji, czgsé
wnioskowa protokotu przekazuje si¢ do Naczelnika Wydziatu AB, a ten przekazuje do
pracownika ds. zamowien publicznych celem zaopiniowania.

Pracownik ds. zamdwien publicznych po otrzymaniu czesci wnioskowej protokotu
opiniuje, czy dane zamoOwienie nie jest rowne lub przekracza kwote 30 000,00 Euro
zgodnie z planem zamoOwien publicznych i prowadzonym rejestrem zamowien ponizej 30
000,00 Euro. W przypadku opinii pozytywnej pracownik ds. zamowien publicznych
skanuje i rejestruje wniosek do systemu OO Document Manager. Zaopiniowana
pozytywnie cze$¢ wnioskowa protokotu, Pracownik ds. zamdwien publicznych
niezwlocznie przesyla do wilasciwego Naczelnika za posrednictwem Naczelnika
Wydziatu AB.

Pracownik ds. zamowien publicznych prowadzi Rejestr, ktérego wzor stanowi Zatacznik
nr 2 do niniejszego Zarzadzenia i do ktérego wpisuje kazdy protokot, niezwtocznie po
pozytywnym zaopiniowaniu jego czesci wnioskowe;.

Po otrzymaniu od wiasciwego Naczelnika zaopiniowanego zgodnie z Procedura
protokotu, pracownik merytoryczny moze przystapi¢c do procedury udzielania
zamowienia.

Dla zamdwien, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie — z zastrzezeniem ust. 10 —
przeprowadza si¢ pismem, faksem, e-mailem, telefonicznie, poprzez poréwnanie ofert
sklepéw internetowych, za pomoca ogtoszenia na stronie internetowej Miasta lub w
Biuletynie Informacji Publicznej lub tez na innej stronie, za pomoca ogloszenia w
gazecie, rozeznanie cenowe. Jezeli rozeznanie nie jest prowadzone przez zamieszczenie
ogtoszenia na stronie internetowej badz w gazecie, zapytanie powinno zosta¢ skierowane
do wykonawcOw prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie adekwatnym do przedmiotu
zamdwienia oraz do takiej ich liczby, ktéra zapewni realna konkurencje i wybor
najkorzystniejszej oferty, majac na wzgledzie rdéwniez terminowos¢ oraz jakosé
udzielanego zamoOwienia. Zapis powyzszy stosuje si¢ odpowiednio w przypadku
poréwnania cen sklepdw internetowych. Formularz zapytania stanowi zatacznik nr 3 do
Procedury. Odstapienie od powyzszych zasad moze nastapic w wyjatkowych
przypadkach (szczeg6lne cechy przedmiotu zamowienia, trudna do przewidzenia pilnos¢
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10.

11.

12.

13.

14.

W

wykonania zamowienia, szczegdlna sytuacja na rynku zaméwien, dokupienie dodatkowej
licencji do wczesniej uzywanych systemow informatycznych itp.) i musi by¢ uzasadnione
oraz wymaga zgody Burmistrza — na formularzu protokotu zamoéwienia. Robiac
rozeznanie pracownicy Urzedu zobowiazani sa w szczegdlnosci sprawdzi¢ baze
zweryfikowanych negatywnie wykonawcow, wczesniej wykonujacych zamdwienia na
rzecz Miasta Olesnicy. Udzielenie zamowienia wykonawcy zweryfikowanemu
negatywnie moze nastapi¢ jedynie w przypadku gdy nie jest mozliwe znalezienie innych
wykonawcOw mogacych je zrealizowac.

Baze zweryfikowanych negatywnie wykonawcOw prowadzi sie wg wzoru stanowiacego
zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia — za pomoca systemu OO Document Manager.
Dla zamowien, ktorych wartos¢ przekracza wyrazona w ztotych rownowartos¢ 15 000,00
Euro netto obowiazkowe jest zamieszczanie ogloszenia: o0 postgpowaniu wraz z
niezbednymi do przygotowania i ztozenia oferty dokumentami oraz o jego wyniku na
stronie BIP Urzedu Miasta Olesnica, chyba ze nie jest to celowe, ze wzgledu na jeden z
uzasadnionych przypadkdw okreslonych w ust. 8 zdanie 5.

Przeprowadzenie rozeznania nalezy utrwali¢ notatka stuzbowa (rozmowy telefoniczne)
lub za pomoca odpowiednich dokumentéw (pisma, faksy, poczta elektroniczna, itp.).

Dla zaméwien na dostawy i ustugi powyzej kwoty 2 000,00 Euro netto, prac
projektowych, obstugi geodezyjnej, nadzoru inwestorskiego i nadzoru archeologicznego
zwiazanych z zamawianymi robotami budowlanymi powyzej 6 000,00 Euro oraz
zaméwien na roboty budowlane bez wzgledu na ich wartos¢ ustala sic obowiazek
zawarcia umowy w formie pisemnej.

Po udzieleniu zamowienia wydziat merytoryczny Urzedu przekazuje do Naczelnika
Wydzialu AB elektronicznie (system OO Document Manager) czg$¢ sprawozdawcza
protokotu uzupemniona o wszystkie wymagane informacje — w terminie 7 dni od daty
zawarcia umowy lub udzielenia pierwszego zamowienia (jesli zamowienie jest udzielane
w czesciach). Naczelnik Wydziatu AB przekazuje protokdt do pracownika ds. zamowien
publicznych, celem wpisania wartosci zawartej umowy do rejestru zamowien ponizej 30
000,00 Euro (wzor rejestru stanowi zatacznik nr 2).

Wydziat merytoryczny Urzedu prowadzacy sprawe, zobowiazany jest do
przechowywania calosci dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem i prowadzeniem
zamOwienia publicznego, w tym w szczegdlnosci umowy i ztozonych ofert, przez okres
wymagany w instrukcji kancelaryjnej, w sposob zapewniajacy nienaruszalnos¢ i
bezpieczenstwo dokumentow.

Wydziat merytoryczny Urzedu prowadzacy sprawe, zobowiazany jest w przypadku
negatywnej weryfikacji, do wpisania wykonawcy do bazy (z podaniem imienia i nazwiska
wpisujacego) — o ktorej mowa w ust. 9 — jako zweryfikowanego negatywnie. Nalezy
poda¢ przy tym uzasadnienie (nieterminowe lub nierzetelne wykonanie zaméwienia, brak
catkowitego wykonania zamowienia, itp.)

§4

sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje si¢ w szczegOlnosci

nastepujace przepisy:

1)

ustawa — Prawo zamOwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z p6zn. zm.)
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2) ustawa — Kodeks Cywilny (Dz. U. z 2014 r. poz. 121);

3) ustawa-o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.);

4) ustawa — 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z
2013 r., poz. 168);

5) Whytyczne dot. kwalifikowalnosci wydatkbw w programie operacyjnym Unii
Europejskiej w ramach, ktérego planowane jest przedstawienie wydatku jako
kwalifikowanego

§5
1. Traca moc: Zarzadzenie Nr 112/V/2011 Burmistrza Miasta Olesnicy z dnia 19.05.2011 r.
oraz Zarzadzenie Nr 314/V1/2013 Burmistrza Miasta Olesnicy z dnia 19.12.2013 r.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.06.2014 r.

Burmistrz Miasta Olesnicy

Jan Brons
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 98/V1/2014
Burmistrza Miasta Olesnicy

z dnia 20.05.2014 r.

Olesnica, dn. ...oooovvveeieeeeeeen,

PROTOKOL ZAMOWIENIA

ktorego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 Euro netto i
jest wyzsza niz rownowartos¢ wyrazonej w ztotych kwoty 10 000,00 Euro netto (dla robot
budowlanych); 6 000,00 Euro (dla projektow budowlanych oraz ustug w zakresie obstugi
geodezyjnej, nadzoru inwestorskiego i nadzoru archeologicznego) lub 2 000,00 Euro netto (dla
pozostatych zamowien)

© N o o

A. Cze$¢ wnioskowa

Whioskodawca (KomArka organiZaCyjNa) .......c.cceeeereereerieseesieseesieseeseesseessesseesessseessesseesses

Rodzaj zamowienia: dostawa/ustuga/robota budowlana*, kod CPV: / . [/ . Il . |

/| . _I-__ - zamOwienie podstawowe, / . [/ [ . [/ . [ | . /- - zamOwienie

dodatkowe

OPpis Przedmiotu ZAMOWIENIA: .......cveieerieiierieeeesieeeeeree e e e ee e ssaesteeseesreeseesseeneesseessesneeeens
Wartos¢ zaméwienia oszacowano W dniu ..........ccceeeeveeennenne. Na KWOLE ....ocovvvvevrieiciee i,
netto co stanowi rownowartosc ............... Euro (1 Euro = ... zl) na podstawie

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow wydanego zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy — Prawo

zamOwien publicznych. Osoby ustalajace wartos¢ zamowienia oraz odpowiedzialne za

realizacje przedmiotu zamoOwienia:
Zamowienie ujete w rocznym planie zamowien tak/nie*; pozycja planu .........c.ccccccevvennnee.
Data i podpis whasciwego Naczelnika: ........ccccviiiiiis oo
Data i podpis SKarbniKa: ... e
Data wptywu wniosku do pracownika ds. zamowien publicznych ..o podpis
.............................. U1 Vo | SRR

Wystapiono 0 zgode Burmistrza na odstapienie od stosowania procedury: tak/nie*,

uzasadnienie odstapienia od stosowania procedury

w przypadku wystapienia 0 zgode: zostala wyrazona zgoda/nie zostala wyrazona*

......................................................................... (data i podpis Burmistrza)
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B. Czgs¢ sprawozdawcza
10. W dniu o zwrocono sie do nizej wymienionych wykonawcOw z zapytaniem

ofertowym (poda¢ nazwe i adres wykonawcy)**:

1) TSRS

) RSP PR

) SRS
11. Zapytanie skierowano pismem, faksem, mailem, telefonicznie, umieszczono na stronie

internetowej (NEEP/ ettt ),

zamieszczono ogtoszenie w gazecie, inne* (podac Jakie)™ ™. ...

12. Uzyskano nastepujace oferty na realizacje (podac ceng oraz inne istotne elementy ofert)**:

13. Przedmiotowe zamowienie udzielone zostanie:
(nazwa i adres wykonawcy, ktéremu udzielono zamowienia)
ZA CENG w.vvevereeeereetesieneete et neenennas :

14. Uzasadnienie wyboru**:

15. Akceptacja Naczelnika Wydzialu: ............cccccveveviiie e, (data i podpis)
16. Data ZAWAICIA UMOWY: ....cueeiveerieieeriesieestesteetesteeseessaessesseessesseessesseessesseessesseessessesssessesssensensses

17. POStePOWANIE PrOWAUZIL: .. .eoiiiiieiieec ettt e e e e ae e e ne

*niepotrzebne skresli¢
**mozna nie wypetnia¢ pkt. 10 do 12 i 14 gdy zostata wyrazona zgoda Burmistrza, o ktdrej mowa
w pkt. 9
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 98/V1/2014
Burmistrza Miasta Olesnicy

z dnia 20.05.2014 r.

Rejestr postepowan 0 zamowienia publiczne ponizej wartosci 30.000,00 Euro
prowadzonych zgodnie z 83 Procedury

ROK .....
Okreslenie przedmiotu . . Data X

PR . Kod(y) Wynik postepowania . Wartosé .

Lp. zamowienia oraz Data wniosku CPV (firma i adres Wykonawcy) zawarcia Jaméwienia Uwagi
oznaczenie wnioskodawcy umowy

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
1.
2.
3.
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 98/V1/2014
Burmistrza Miasta Olesnicy
z dnia 20.05.2014 r.
Olesnica, dnia .........ccceveenenne r.

ZAPYTANIE OFERTOWE/OGLOSZENIE O POSTEPOWANIU* O ROWNOWARTOSCI

PONIZEJ 30 000,00 EURO NETTO
(Niniejsze zapytanie ma forme rozeznania rynku i nie jest zapytaniem o cene¢ lub innym postepowaniem w
rozumieniu przepisoéw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych)

Zwracamy si¢ z do Panstwa z prosba 0 przedstawienie oferty na ponizej opisany przedmiot
zamoOwienia:

1)

2)
Uwagi
Ofertg prosimy przestac: POCZta NA AUIES: .....oc.eiiuiiieiiieeie et e :
faksemnanr......c.cccooeeeiieeiennnn, lub poczta elektroniczna; adres e-mail:..........cccccoeveiieiieennnn,

(data i podpis osoby prowadzacej postepowanie)
*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 98/V1/2014

Burmistrza Miasta Olesnicy
z dnia 20.05.2014 r.

Baza zweryfikowanych negatywnie wykonawcow,
wykonujacych zamdwienia dla Miasta Olesnica

Lp. | Nazwa (firma) Wykonawcy, Nazwa zadania Uzasadnienie weryfikacji
adres negatywnej, data oraz imig i
nazwisko osoby dokonujacej
wpisu
1.
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