Zarządzenie Nr 10 / 2014
Dyrektora Zarządu Dróg Powiatowych w Nisku 
z dnia 16 kwietnia 2014 r. 

w sprawie zasad postępowania przy wydatkowaniu środków publicznych w Zarządzie Dróg Powiatowych w Nisku
Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 595 z późn. zm.), §2 zarządzenia Nr 18/2014 Starosty Niżańskiego z dnia 
16 kwietnia 2014 r. w sprawie zasad postępowania przy wydatkowaniu środków publicznych 
w Starostwie Powiatowym w Nisku, § 17 ust. 1 regulaminu organizacyjnego Zarządu Dróg Powiatowych w Nisku, art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 885 z późn. zm.) oraz art. 3 ust. 1 pkt 1, art. 4 pkt 8 i art. 18 ustawy z dnia 
29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z późn. zm.) zarządzam co następuje:
§ 1
1. W sprawie gospodarowania środkami publicznymi, w tym udzielanie zamówień publicznych w kwocie równej lub przekraczającej wyrażoną w złotych wartość 30 000 euro obowiązują uregulowania i zapisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. 2013r. poz. 907 z późn. zm.) oraz wydane na jej podstawie przepisy wykonawcze.
2. Do zamówień udzielanych do wartości wyrażonej w złotych 30 000 euro stosuje się zapisy 
i uregulowania niniejszego zarządzenia.
3. Koordynację zamówień publicznych realizowanych w Zarządzie Dróg Powiatowych w Nisku prowadzi referent ds. zamówień publicznych.
4. Decyzja o uruchomieniu właściwej procedury udzielenia zamówienia każdorazowo podejmuje kierownik zamawiającego.
§ 2
Ilekroć w niniejszym zarządzeniu jest mowa o:
1. Zamówieniach publicznych – należy przez to rozumieć roboty budowlane, dostawy 
i usługi, w rozumieniu przepisów ustawy, realizowanych w Zarządzie Dróg Powiatowych, do których stosuje się przepisy ustawy oraz dostawy, usługi i roboty budowlane o wartości szacunkowej do 30 000 euro, dla których nie stosuje się przepisów ustawy (art. 4 pkt 8).
2. Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych, zwanej dalej Pzp.
3. Zamawiającym – należy przez to rozumieć Zarząd Dróg Powiatowych w Nisku,

4. Wykonawcy – należy przez to rozumieć podmiot ubiegający się o udzielenie zamówienia.
§ 3
1. W celu realizacji zamówień publicznych, zobowiązuje się pracowników: stanowiska ds. utrzymania dróg i mostów, stanowiska ds. planowania, utrzymania i gospodarowania mieniem oraz bhp i p. poż., stanowiska ds. kancelaryjno - biurowych zaopatrzenia sprzętu i maszyn, kierownika i majstra bazy sprzętu i transportu w Obwodzie Drogowo – Mostowym 
w Harasiukach oraz stanowiska ds. zamówień publicznych do sporządzenia harmonogramu planowanych na dany rok zamówień w terminie do 30 dni po dacie zatwierdzenia budżetu na dany rok. Przykładowy harmonogram stanowi załącznik nr 1. 
2. Pracownicy poszczególnych stanowisk, o których mowa w ust. 1, odpowiedzialni są za prawidłowe określenie przedmiotu zamówienia oraz ustalanie jego wartości w szczególności uwzględniające przepisy zakazujące dzielenia zamówienia na części oraz zaniżania jego wartości celem uniknięcia stosowania przepisów ustawy.
3. Ustalenie wartości zamówienia dokonuje się nie później niż 30 dni przed dniem wszczęcia postępowania.
4. Podstawą obliczenia wartości zamówienia na dostawy, usługi lub roboty budowlane jest wartość rynkowa zamówienia. Osoba, dokonująca oszacowania wartości zamówienia na dostawy, usługi, roboty budowlane za podstawę wyceny może kierować zapytania ofertowe do wykonawców, przykładowo: pisemne, faksowe, elektronicznie, telefonicznie, oferty na stronie internetowej lub wizyta w miejscu sprzedaży. 
5. Osoba, która dokonała ustalenia wartości zamówienia na dostawy, usługi lub roboty budowlane może być wpisana do protokołu z postępowania, (jeżeli dotyczy). Przykładowy wzór protokołu stanowi załącznik nr 2. 
6. Odpowiedzialność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych ponosi osoba, która popełniła czyn naruszający dyscyplinę finansów publicznych określony przez ustawę z dnia 
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych 
(Dz. U. z 2013 poz. 168).
§ 4
Wyboru najkorzystniejszej oferty w postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego 
o wartości szacunkowej nie przekraczającej kwoty 30 000 euro prowadzonych w Zarządzie Dróg Powiatowych w Nisku dokonuje stała do tego celu powołana komisja przetargowa, powołana Zarządzeniem Nr 9 / 2014 Dyrektora Zarządu Dróg Powiatowych w Nisku z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie powołania stałej Komisji Przetargowej do przeprowadzania postępowań do wartości nie przekraczającej kwoty, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy oraz określenia regulaminu jej pracy.
§ 5
1. Procedurę oraz dokumentację z postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, prowadzi referent ds. zamówień publicznych.

2. Do zawieranych umów o zamówienia publiczne o wartości nie przekraczającej kwoty wyrażonej w złotych 30.000 euro stosuje się przepisy kodeksu cywilnego, ustawy o finansach publicznych – projekt umowy zawsze jest parafowany przez radcę prawnego.

3. Dla zamówień o wartości brutto od 10 000 zł do 30 000 zł Zamawiający przeprowadza rozeznanie cenowe, minimum telefoniczne. Zapytanie ofertowe należy kierować do co najmniej dwóch wykonawców świadczących usługi, dostawy lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia lub unormowania zawarte w ust.4.
4. Dla zamówień o wartości brutto powyżej kwoty 30 000 zł do równowartości kwoty 30 000 euro przeprowadza się postępowanie, stosując zapisy zawarte w druku zaproszenia do składania ofert, upublicznionego na stronie internetowej i w miejscu publicznie dostępnym 
w siedzibie ZDP. Termin upublicznienia treści zaproszenia nie może być krótszy niż 3 dni. Umieszczenie ogłoszenia na tablicy ogłoszeń w siedzibie ZDP w Nisku jest potwierdzone kontrasygnatą pracownika nieprowadzącego postępowania przetargowego.

5. W treści zaproszenia należy umieszczać informacje zawierające, co najmniej:

1) opis przedmiotu zamówienia,
2) termin realizacji zamówienia, 

3) termin składania i otwarcia ofert,

4) termin w którym Zamawiający zawrze umowę z Wykonawcą, 
5) termin związania z ofertą,

6) okres gwarancji (jeżeli dotyczy),
7) warunki udziału w postępowaniu.
Przykładowe zaproszenie stanowi załącznik nr 3. Dopuszcza się, za zgodą kierownika jednostki, publikację treści zaproszenia w Biuletynie Zamówień Publicznych zgodnie z art. 11 ust.5 ustawy.
6. Zamówienie udziela się wykonawcy, którego oferta była najkorzystniejsza na podstawie kryteriów oceny ofert, dokumentacji z wykonanych czynności, zatwierdzonych przez kierownika jednostki.
7. W przypadku odmowy podpisania umowy przez wykonawcę, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza, komisja dokonuje ponownego wyboru najkorzystniejszej oferty spośród pozostałych ofert uznanych za ważne.
8. Dla zamówień o wartości brutto do 10 000 zł zamawiający, nie ma obowiązku dokumentowania wszystkich czynności z udzielonych zamówień publicznych.

9. Przy zamówieniach o wartości od 10 000 zł do równowartości kwoty 30 000 euro osoba przeprowadzająca procedurę postępowania każdorazowo występuje z wnioskiem o uzyskanie akceptacji kierownika jednostki i głównej księgowej Zarządu Dróg Powiatowych w Nisku. Przykładowy wzór wniosku stanowi załącznik nr 4.
§ 6
1. Z uwagi na specyfikę przedmiotu zamówienia, osoba odpowiedzialna za przygotowanie zamówienia może odstąpić od stosowania uregulowań niniejszego zarządzenia, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i realizować zamówienie bezpośrednio z jednym wybranym wykonawcą.
2. W sprawach nie ujętych niniejszą regulacją mają zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego. 
3. Realizacja zamówień winna mieć swoje odzwierciedlenie w rejestrze zamówień publicznych, przykładowy wzór rejestru stanowi załącznik nr 5. Rejestr zamówień publicznych prowadzi pracownik stanowiska ds. zamówień publicznych.
4. Dokumentację z udzielonych zamówień przechowuje się przez okres zgodny z instrukcją kancelaryjną, obowiązującą w jednostce Zarząd Dróg Powiatowych w Nisku.
§ 7
Traci moc Zarządzenie Nr 10 / 2013 Dyrektora Zarządu Dróg Powiatowych w Nisku z dnia 
26 kwietnia 2013 r. w sprawie zasad postępowania przy wydatkowaniu środków publicznych 
w Zarządzie Dróg Powiatowych w Nisku.
§ 8

Wykonanie zarządzenia powierzam pracownikom Zarządu Dróg Powiatowych, którzy winni zapoznać się z niniejszym regulaminem w terminie 7 dni od daty wejścia w życie niniejszego zarządzenia.

§ 9

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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