ZARZADZENIE NR .01 405 )11

Prezydenta Miasta Pily
7z dnia O?;" O/WWQ&Z/ OZ@/ Ve

--------------------------

w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miasta Pily

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 1. poz. 446 z p6zn. zm.), art. 3 ust.1
pkt. 1 oraz art. 19, 20 i 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych
(Dz. U. 22015 1. poz. 2164, z p6Zn. zm.), w zwiazku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z péin. zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Pity,
zwane dalej Zasadami, stanowigce Zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam dyrektorom wydzialéw i kierownikom
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Pily.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Zastgpcom Prezydenta Miasta Pily,
Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy zgodnie z ustalonym podzialem zadan i
kompetencji.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie 1079(127)14 Prezydenta Miasta Pily z dnia 16 czerwca
2014 r. w sprawie udzielania zaméwien publicznych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 40‘/’0(0205)//?
Prezydenta Miasta Pity
z dnia .27 ense, ALF

........................

Zasady organizacyjne udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta Pily

Rozdzial I
Postanowienia ogoélne
§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z p6zn. zm.),
ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zn.zm.);
UZP — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zaméwien Publicznych;
zamdwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane
miedzy zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;
SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia;
Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawna albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zaméwienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zamowienia
publicznego;
cenie — nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust.1 pkt 1 i ust. 2 ustawy
z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz. U. z 2014 1. poz.
915 z p6zn. zm.);
dostawach — nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie rzeczy oraz innych dobr,
w szczegélnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie
lub instalacje;
ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy;
robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie 1
wykonanie rob6t budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2¢
ustawy Pzp lub obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego, za
pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami  okre$lonymi  przez
zamawiajacego;
postepowaniu o udzielenie zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie
wszczynane w drodze publicznego ogloszenia o zaméwieniu lub przestania zaproszenia



do skiadania ofert albo przeslania zaproszenia do negocjacji w celu dokonania wyboru
oferty wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa w sprawie zamowienia
publicznego lub — w przypadku trybu zamoéwienia z wolnej reki — wynegocjowania
postanowien takiej umowy;

12) wartosci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zaméwienia ustalong z nalezyta
starannoscia, bez podatku od towardéw i ustug (VAT);

13) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Pily,

14) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Pila;

15) Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Pity;

16) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pita,

17) dyrektorach — nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw wydziatloéw oraz kierownikéw innych
komorek organizacyjnych Urzedu;

18) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy z referatami, wydziaty,
biura, zespoly, samodzielne stanowiska pracy;

19) Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zamowien Publicznych Urzedu Miasta Pity;

20) Komisji Przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang przez Prezydenta
Miasta Pily do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

21) platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny program Open Nexus do
obstugi postepowan o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro.

Rozdzial II
Przygotowanie i prowadzenie zaméwien o warto$ci przekraczajgcej réwnowartos¢
kwoty okres§lonej w art. 4 pkt. 8 ustawy

Biuro Zamoéwien Publicznych
§ 2.1. Biuro Zaméwien Publicznych, zwane dalej ,Biurem”, sprawuje nadzor
formalny nad prawidlowoscia prowadzonych postgpowan i sporzadzanej dokumentacji
zwiazanej z udzielaniem zaméwien publicznych okreslonych w § 1 pkt 4, ktérych wartos¢
netto (bez podatku VAT) przekracza wyrazona w zlotych réwnowartos¢ kwoty okreslonej w
euro w art. 4 pkt. 8 ustawy.
2. Do obowigzkéw Biura nalezy w szczego6lnosci:
1) sporzadzanie rocznych planéw zaméwien publicznych;
2) sporzadzanie rocznych sprawozdar o udzielonych zaméwieniach;
3) prowadzenie rejestrow:
a) zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej wyrazong w ztotych
rownowartos$é kwoty okreslonej w euro w art. 4 pkt. 8 ustawy,
b) zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajace] wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty okreslonej w euro w art. 4 pkt. 8 ustawy.
¢) umoéw,
d) zlecen,
e) ogloszen,
4) przygotowywanie peinej dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych,



5) wszczecie i prowadzenie postgpowan, az do zawarcia uméw z wybranymi
wykonawcami,

6) archiwizowanie dokumentacji zaméwienn publicznych, prowadzonych przez
Biuro.

Planowanie zaméwien publicznych

§ 3.1. Dyrektorzy na podstawie planéw finansowo-rzeczowych zadan biezacych,
zadan inwestycyjnych zawartych w budzecie Gminy, sporzadzaja corocznie plany
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych i przekazuja do Biura nie pdzniej niz w
terminie 15 dni od dnia przyjecia budzetu. Wzor planu zaméwien okresla Kierownik Biura.

2. Plany zamoéwien obejmujg réwniez zamoéwienia, do ktérych nie stosuje si¢
przepiséw ustawy na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy.

3. W terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu Biuro na podstawie planéw zamédwien
komérek organizacyjnych opracowuje plan postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
w trybie ustawy oraz zamieszcza go na stronie internetowej. Sporzadzony przez Biuro plan
podlega zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego.

4. W przypadku jakichkolwiek zmian w planach zaméwien komoérek organizacyjnych,
dyrektor w ciggu 10 dni sktada do Biura informacje¢ o planowanych zmianach.

5. Dyrektorzy zobowigzani sg do ustalania terminéw oglaszania i realizacji zaméwien
w sposdb gwarantujgcy sprawne przeprowadzenie postgpowania. Ustalajac termin nalezy
uwzgledni¢ ewentualno$é uniewaznienia postgpowania i konieczno$é ogtoszenia nowego.

6. Termin rozpoczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego winien
uwzglednia¢ realizacje zadania w danym roku budzetowym oraz wykonanie zadania
w okre§lonym terminie ze wzglgdu np. na technologi¢ wykonania zamoéwienia, warunki
klimatyczne — w szczegdlnosci w przypadku zamoéwien na roboty budowlane.

7. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego nie moze by¢ prowadzone,
jezeli:

1) Skarbnik nie potwierdzi na wniosku o przeprowadzenie postgpowania posiadania

$rodkéw finansowych,

2) wniosek o przeprowadzenie postepowania nie jest zatwierdzony przez Kierownika

zamawiajgcego lub osobe upowazniona.

Osoby upowaznione

§ 4.1. Kierownik zamawiajgcego moze powierzyé wykonywanie zastrzezonych dla
niego czynnosci pracownikom zamawiajgcego.

2. Zespotem pomocniczym Kierownika zamawiajgcego jest stata komisja przetargowa
powotana w drodze odrebnego zarzadzenia.

3. Komisja przetargowa pracuje w skladzie co najmniej trzyosobowym i przedstawia
Kierownikowi zamawiajacego propozycje rozstrzygnigcia postgpowania do zatwierdzenia.

4. Kierownik Biura kazdorazowo proponuje sktad osobowy komisji przetargowej do
przeprowadzenia postepowania o zamoéwienie publiczne do akceptacji Kierownika
zamawiajgcego.

5. Tryb pracy komisji przetargowej okresla regulamin pracy komisji.
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Zespol

§ S.1. W przypadku zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktorego wartos¢ jest
réwna lub przekracza wyrazong w zltotych réwnowartos¢ 1 000 000 euro, do nadzoru nad
realizacja udzielonego zamoéwienia Pfezydent powoluje zespdt 0sob, zwany ,,Zespoltem”.

2. Zesp6t powolywany jest dla jednego lub wiecej powigzanych ze sobg zamdéwien.

3. Zespol dziata w skladzie co najmniej trzyosobowym.

4. W sklad Zespolu wchodzi co najmniej dwoch cztonkéw komisji przetargowej, w
tym przewodniczacy komisji przetargowe;j. '

5. Zespotu nie powoluje sig, jezeli zamawiajacy w inny sposob zapewni udziat co
najmniej dwoch czlonkéw komisji przetargowej w nadzorze nad realizacjg udzielonego
zamoéwienia.

6. Praca Zespotu kieruje przewodniczacy, ktorym jest przewodniczacy komisji
przetargowej lub inny czlonek Zespotu wyznaczony przez Prezydenta lub osobe¢ przez niego
upowazniona.

7. Zesp6l rozpoczyna dziatalno$¢ z chwilg wszczgcia postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego.

8. Praca Zespohu jest udokumentowana protokotami z jego posiedzen. Protokoly sa
wilaczane do dokumentacji przetargowe;.

9. Zespdt konczy prace z chwilg podpisania protokolu koncowego z realizacji
przedmiotu zaméwienia.

Zasady przygotowania post¢powania o udzielenie zamowienia publicznego
§ 6. Ponizszych zasad nie stosuje sie do zamoéwien, niezaleznie od ich wartosci,
okreslonych w art. 4 pkt 1-7 oraz pkt 10-13 ustawy.

§ 7. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego wszczyna si¢ na wniosek
dyrektora, zaakceptowany przez Prezydenta. Wzor wniosku stanowi Zalgcznik nr 1 do Zasad
organizacyjnych udzielania zamowien publicznych. Wniosek winien by¢ ztozony nie p6zniej
niz 10 dni przed proponowanym terminem wszczgcia postgpowania.

Za prawidlowos$¢é danych zawartych we wniosku odpowiedzialny jest dyrektor skladajacy
wniosek.

§ 8.1. We wniosku o wszczecie postepowania okresla si¢ wartosé zamoéwienia. Do
ustalania warto$ci przedmiotu zamdwienia zastosowanie maja przepisy art. 32-35 ustawy.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug (warto$¢ netto) ustalone z nalezyta starannoscig
przed wszczgciem postepowania.

3. Przy ustalaniu wartos$ci zamdwienia nalezy w szczegoélnosci przestrzegaé zakazu
dzielenia zam6wienia oraz zanizania jego warto$ci celem uniknigcia stosowania ustawy.

4. Jezeli zamawiajgcy przewiduje udzielenie zamowien, o ktérych mowa w art. 67 ust.
1 pkt 6 i 7 ustawy, przy ustalaniu wartosci zamOwienia uwzglednia sie wartos¢ tych
zamowien.




5. Podstawa przeliczenia wartosci zaméwienia jest $redni kurs zlotego w stosunku do
euro okreslany przez Prezesa Rady Ministréw w drodze rozporzadzenia, o ktorym mowa w
art. 35 ust. 3 ustawy.

6. Ustalenie warto$ci zamowienia dokonuje sig:

1) dla robét budowlanych — na podstawie kosztorysu inwestorskiego; dla zamowien
w formule ,,zaprojektuj i wybuduj” — na postawie planowanych kosztéw prac
projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w
programie funkcjonalno-uzytkowym. Uwzglednia sig¢ rowniez warto$¢ dostaw i
ustug oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji wykonawcey, o ile s3 one
niezbedne do wykonania tych robét budowlanych,

2) dla dostaw lub ustug — na podstawie rozpoznania rynku,

3) dla dostaw lub ustug powtarzajacych si¢ okresowo lub podlegajacych
wznowieniu w okreslonym czasie — wartoscia zamoéwienia jest tgczna wartos¢
zaméwien tego samego rodzaju dostaw lub ustug udzielonych w terminie
poprzednich 12 miesiecy, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych
dostaw lub ustug oraz prognozowanego na dany rok redniorocznego wskaznika
cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogétem, albo ktérych zamawiajgcy
zamierza udzielié w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze
lub dostawie.

7. Za ustalenie warto$ci zamdéwienia odpowiedzialny jest dyrektor.

§ 9.1. Obligatoryjne zataczniki do wniosku stanowig zaakceptowane przez dyrektora
nastepujace dokumenty:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) dokumentacja projektowa, wykonawcza, kosztorys inwestorski i przedmiary
robét oraz specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robdt, opisujace
przedmiot zamoéwienia w przypadku robét budowlanych. Jezeli zamoOwienie ma
zostaé udzielone w trybie przetargu nieograniczonego, dokumentacje przekazuje
sic réwniez w formie elektronicznej, w formacie zgodnym z Rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw
teleinformatycznych (Dz. U. z 2016 1. poz. 113 z p6zn. zm.),

3) wykaz wykonawcéw, ktorych nalezy zaprosi¢ do negocjacji lub do ktorych
nalezy wysta¢ zapytanie o ceng (wraz z adresami i numerami telefondw), jezeli
zamo6wienia udziela si¢ w trybie negocjacji bez ogloszenia lub zapytania o ceng,

4) wskazanie wykonawcy, z ktérym beda prowadzone negocjacje, jezeli
zamoOwienia udziela sie w trybie z wolnej reki,

5) propozycja zagadnien, ktére beda przedmiotem negocjacji z wykonawcami,
jezeli zamowienia udziela si¢ w trybie negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez
ogloszenia lub zaméwienia z wolnej reki, oraz propozycja zagadnien do dialogu
jesli zam6wienia udziela si¢ w trybie dialogu konkurencyjnego,




6) przygotowany przez radce prawnego i podpisany przez dyrektora wzor umowy
(istotne postanowienia umowy, ktdre zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy lub ogdlne warunki umowy w sprawie zamdwienia publicznego).

2. Przedmiot zamdwienia opisuje si¢ w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg dostatecznie dokladnych 1 zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

3. W opisie przedmiotu zamoéwienia na ustugi lub roboty budowlane nalezy okresli¢
wymagania zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy o prace
0s6b wykonujgcych wskazane przez zamawiajgcego czynno$ci, jezeli wykonanie tych
czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 §1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 1. poz. 1666 z p6zn. zm.)

4. Opis przedmiotu zamo6wienia dokonany jest:

1) dla rob6t budowalnych — za pomoca dokumentacji projektowo-wykonawczej
oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét budowlanych, badz
programu funkcjonalno-uzytkowego w przypadku robét budowlanych
realizowanych w formule ,zaprojektuj i wybuduj”, w ktérym podaje si¢
wymagania techniczne, ekonomiczne, architektoniczne, materiatowe i
funkcjonalne,

2) dla dostaw — za pomocg cech technicznych i jakosciowych przedmiotu
zamoéwienia, z uwzglednieniem wszystkich wymagan i okolicznosci mogacych
mie¢ wpltyw na sporzadzenie oferty, ilo§¢, termin dostawy, miejsce dostawy,
warunki gwarancji, sposdb rozliczen finansowych,

3) dla ustug — okreslajgc w sposob jednoznaczny rodzaj i zakres zamawianych
ustug, termin wykonania, warunki gwarancji, sposob rozliczen finansowych.

5. Opis przedmiotu zamoéwienia nalezy sporzadzi¢ zgodnie z:

1) art. 29, 30, 30a, 30b i 31 ustawy — dla rob6t budowlanych,

2) art. 29, 30, 30a i 30b — dla dostaw lub ustug.

6. Dokumentacja opisana w § 9 ust. 1 podlega sprawdzeniu przez kierownika Biura
lub wskazanego przez niego pracownika Biura, a nastgpnie podlega weryfikacji przez
dyrektora.

7. Rozstrzygniecie postepowania proponowane jest przez Komisje Przetargows i

podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta.

8. W przypadku stwierdzenia, ze przedmiot zamowienia jest specyficzny

i skomplikowany, a opracowanie SIWZ wymaga wiedzy specjalistycznej, Prezydent moze
polecié przeprowadzenie dialogu technicznego (art. 31 a, 31 b, 31 ¢ ustawy).

Dokumentacja post¢powania o udzielenie zaméwienia publicznego
§ 10.1. Za prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego odpowiedzialny jest sekretarz komisji przetargowe;j.
2. Dokumentacja postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego musi by¢
prowadzona zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
3. Przy zam6wieniach, ktorych warto$¢ przekracza rownowarto$¢ kwoty okreslonej w
art. 4 pkt 8 ustawy, dokumentacja postgpowania powinna zawierac:




1) wniosek 0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz
z opisem przedmiotu zamdwienia,

2) przy zamdOwieniu na roboty budowlane — kompletng dokumentacj¢ projektowa
i specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robét budowlanych (wersja
elektroniczna),

3) przy zamoéwieniu na zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych -
program funkcjonalno-uzytkowy,

4) specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ),

5) ogloszenie 0 zamowieniu:

a) podlegajgce publikacji w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, zamieszczone w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen zamawiajacego,

b) przy zaméwieniach o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy —
podlegajace publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
Zamawiajgcego.

Ogloszenia nie publikuje si¢ w przypadku prowadzenia postgpowania w trybie zapytania o
ceng i negocjacji bez ogloszenia. Zaméwienie z wolnej reki moze by¢ poprzedzone
ogloszeniem o zamiarze zawarcia umowy z jednym wykonawcag.

6) ewentualng korespondencje z wykonawcami (zapytania, odpowiedzi, zmiany
w SIWZ),

7) zbiorcze zestawienie ofert, sporzadzane podczas otwarcia ofert,

8) ewentualng korespondencje zwiazana z uzupeltnieniem ofert,

9) dokumenty wymagane na podstawie art. 26 ustawy od uczestnika postepowania,
ktérego oferta zostata oceniona jako najkorzystniejsza,

10) zawiadomienie uczestnikéw postgpowania  dotyczace rozstrzygnigcia
postepowania, zgodnie z zapisami art. 92 ustawy,

11) ogloszenie o udzieleniu zamdéwienia, ogloszone w Biuletynie Zamowien
Publicznych, zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen zamawiajacego, a w przypadku postgpowan o warto$ci rownej lub
przekraczajacej kwoty okreslone w art. 11 ust. 8 ustawy — ogloszone w
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, zamieszczone W Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen zamawiajacego,

12) umowe zawartg w wyniku postepowania,

13) protokét z postgpowania.

Umowy w sprawach zaméwien publicznych
§ 11.1. Do zawieranych uméw o zamdwienia publiczne stosuje si¢ odpowiednio
obowiazujace w tym zakresie przepisy ustawy oraz przepisy Kodeksu cywilnego.
2. Za opracowanie projektu umowy odpowiedzialny jest komérka organizacyjna wraz
z radcg prawnym. Projekt umowy jest parafowany przez Skarbnika w zakresie finansowania
oraz przez dyrektora w zakresie merytorycznym.



3. Zakres $wiadczenia wykonawcy, wynikajgcy z umowy, musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie.

4. Umowy winny zawieraé w szczegoélnosci postanowienia zabezpieczajace interesy
zamawiajgcego, poprzez:

a)
b)
©)

d)

)
h)
i)

)

okreslenie terminu realizacji umowy,

okre$lenie sposobu i warunkéw wyplaty wynagrodzenia,

zamieszczenie klauzuli dotyczacej dochodzenia roszczen o odszkodowanie
w sytuacji gdy poniesione straty przekrocza warto$¢ kar umownych,
zamieszczenie klauzul dotyczacych kar umownych lub innych sankcji w
odniesieniu do wykonawcy, w wypadku niewykonania lub wadliwego
wykonania warunkéw umowy,

precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru przedmiotu umowy, a w przypadku
uméw na roboty budowlane odbioréw czgsciowych i odbioru koficowego oraz
$ciste ich powigzanie z warunkami ptatnosci,

precyzyjne okreslenie warunkow gwarancji i rekojmi

zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci odstgpienia od umowy przez
zamawiajacego,

przewidzenie mozliwosci zmiany umowy i precyzyjne okre$lenie warunkow
zmiany,

precyzyjne okreslenie obowigzkéw wykonawcey i warunkow wyplaty
wynagrodzenia w przypadkach zatrudniania podwykonawcow,

zapewnienie przejecia praw autorskich, jezeli wystepuja.

5. Umowy zawiera Prezydent przy kontrasygnacie Skarbnika lub innej upowaznionej

osoby.

6. Nadzér nad realizacja umowy sprawuje dyrektor wystgpujacy z wnioskiem
o0 wszczecie postepowania. W przypadku zamoéwienia na roboty budowlane lub ushugi, ktérego
wartosé jest rowna lub przekracza wyrazong w zlotych réwnowartos¢ 1 000 000 euro, nadzor
nad realizacjg prowadzony jest na zasadach okreslonych w § 5.

7. Umowy podlegaja rejestracji w Biurze.

Archiwizacja dokumentacji zaméwien publicznych

§ 12. Ustala si¢ nastepujace zasady archiwizacji dokumentacji zaméwien publicznych:

1))

2)

3)

dokumentacja z postepowar o zamoéwienia publiczne prowadzonych przez
Biuro, archiwizowana jest przez Biuro,

dokumentacja  pozostatych zamdwien prowadzonych przez —komorki
organizacyjne, archiwizowana jest przez komorki organizacyjne,

dokumentacja z postepowanr o udzielanie zamoéwief publicznych podlega
przechowywaniu przez okres wynikajacy z obowiazujacego rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrtéw w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych,



4) dokumentacja z postepowan o udzielanie zaméwien publicznych w zakresie
rob6t budowlanych jest przechowywania przez okres réwny okresowi gwarancji
i rekojmi udzielonej przez wykonawce robét budowlanych,

5) dokumentacja z postepowan na realizacj¢ projektéw wspédtfinansowanych z
funduszy zewnetrznych, w tym funduszy unijnych, archiwizowana jest zgodnie z
wymaganiami stosownej umowy o dofinansowanie lub Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Pily.

Rozdzial I11
Udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, nie
przekraczajace wyrazonej w zlotych rownowarto$ci kwoty okreslonej w euro w art. 4
pkt 8 ustawy, przy udzielaniu ktorych nie obowigzuje stosowanie ustawy.

§ 13. Do zaméwien i konkurséw, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartodci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy, nie stosuje sig¢ przepisow ustawy,
natomiast zastosowanie maja uregulowania ustawy z dnia 23.04.1964 r. Kodeks cywilny (t,.
Dz. U. 22017 r. poz. 459) oraz ustawy o finansach publicznych.

§ 14. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow
i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkéw publicznych w  sposéb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminows realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru
metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

§ 15.1. Podstawg ustalenia wartosci zamOwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i uslug, okre$lone z nalezyta
starannos$cig przed wszczgciem postgpowania.

2. Do ustalania wartoéci przedmiotu zaméwienia zastosowanie majg przepisy art. 32-
35 ustawy.

3. Przy ustalaniu wartoéci zamowienia nalezy w szczeg6lnosci przestrzegaé zakazu
dzielenia zaméwienia oraz zanizania jego wartosci celem uniknigcia stosowania ustawy.

4. Podstawa przeliczenia wartosci zamowienia jest $redni kurs zlotego w stosunku do
euro okreslany przez Prezesa Rady Ministréw w drodze rozporzadzenia, o ktérym mowa w
art. 35 ust. 3 ustawy. '

5. Szacunkowa warto§¢ zaméwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 6, przy
zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:

a) analizy cen rynkowych;

b) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego;
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¢) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego.

6. Szacunkowg warto§¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

7. Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci
notatki stuzbowej i zataczonych do niej dokumentdw.

§ 16.1. Przy udzielaniu zaméwien, ktoérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
zlotych réwnowartosci kwoty 5 000 euro netto, obowigzujaca procedura jest zlozenie
zlecenia, a udokumentowaniem wydatku jest opisana faktura VAT lub rachunek. Nie jest
wymagana umowa pisemna.

2. Procedure przeprowadzaja komorki organizacyjne.

3. Przy udzielaniu zamoéwien, ktorych przedmiotem sa roboty budowlane, obowigzuje
forma pisemna, niezaleznie od warto$ci zamdowienia.

§ 17. Przy udzielaniu zaméwien, ktorych warto$é miesci si¢ w przedziale wyrazonej w
zotych rownowarto$ci kwoty od 5 000 euro do wartosci okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
netto obowigzuje forma pisemna postepowania z zachowaniem nastg¢pujacych zasad:

a) postepowania o udzielenie zaméwien, ktérych wartos¢ miesci si¢ w przedziale
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty od 5 000 euro do 20 000 euro netto
przygotowujg i prowadzg komérki organizacyjne. W uzasadnionych przypadkach
dyrektor moze wystapié z wnioskiem do Biura o przeprowadzenie postgpowania,

b) postepowania o udzielenie zaméwiefi, ktorych warto§¢ miesci si¢ w przedziale
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty od 20000 euro do wartoSci
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy netto przygotowuje i prowadzi Biuro na
wniosek dyrektora, przedtozony na formularzu zawartym w zalagczniku nr 2.

c) komoérka organizacyjna prowadzaca postgpowanie przedstawia do akceptacji
Prezydenta wyniki postepowania,

d) nalezy zastosowa¢ jedng z procedur okreslonych w § 18;

e) o wyborze zastosowanej procedury decyduje dyrektor komorki organizacyjnej
prowadzacej postgpowanie.

-§ 18. Czynnoé¢ wyboru wykonawey przeprowadza wnioskujgca komorka
organizacyjna lub Biuro w jednej lub w kilku nastgpujacych formach:
1) Rozpoznanie rynku.
Polega na rozpoznaniu cen rynkowych za pomocg $rodkéw lacznoscei lub osobiscie
przez pracownika komoérki organizacyjnej. Udokumentowaniem procedury jest
notatka stuzbowa sporzadzona przez pracownika dokonujgcego rozpoznania i
zaakceptowana przez dyrektora.

11




2) Zapytanie ofertowe.

a)

Zapytanie ofertowe nalezy skierowa¢ w formie pisemnej lub faxem lub droga
elektroniczng do co najmniej trzech wykonawcow. W uzasadnionych
wypadkach, jezeli rynek wykonawcéw realizujacych dane dostawy, ushugi lub
roboty budowlane jest ograniczony, Zamawiajagcy moze wysla¢ zapytanie do
mniejszej liczby wykonawcéw. Formularz ofertowy stanowi Zatacznik nr 5 do
Zarzadzenia,

b) Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:
- nazwe, nr telefonu i adres komorki zamawiajacej,

- opis przedmiotu zamdéwienia i wymagany termin jego realizacji,

- termin skladania ofert — ustalony termin winien umozliwi¢ zaproszonym
wykonawcom przygotowanie i ztozenie ofert,

- opis przygotowania oferty,

- opis kryteriow oceny ofert,

- wskazanie osoby upowaznionej do kontaktu z wykonawcami,

- inne dokumenty lub informacje.

©)

Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktory zaoferuje najnizsza ceng, lub

wykonawcy, ktéry przedstawi najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow
odnoszgcych si¢ do przedmiotu zaméwienia.

d)

Dokumentacje¢ sporzadza pracownik wyznaczony przez dyrektora lub

Kierownika Biura.

3) Przetarg.

a)
b)

procedure przetargu przeprowadza Biuro na wniosek dyrektora;

procedura polega na zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Pila na stronie internetowej ogloszenia o zamowieniu oraz tzw. Warunkow
zaméwienia, ktore powinny zawiera¢ co najmnie;j:

- opis przedmiotu zamoéwienia,

- wymagany termin realizacji zamowienia,

- wymagane warunki udziatu w postgpowaniu,

- wykaz Zzadanych dokumentow,

- kryteria oceny ofert,

- termin zwigzania oferta,

- opis sposobu przygotowania oferty,

- termin i miejsce sktadania ofert,

- wskazanie osoby upowaznionej do kontaktéw z wykonawcami,

- projekt umowy.

Zamawiajacy moze zadaé spetnienia warunkéw dotyczacych w szczeg6lnosci:

- kompetencji lub uprawniei do prowadzenia okreslonej dzialalnosci
zawodowej, o ile wynika to z odrgbnych przepisow,

- sytuacji ekonomicznej lub finansowej,

- zdolnosci technicznej lub zawodowe],
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- do$wiadczenia,
- ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej w prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej.
d) kryteria oceny ofert:

- cena lub koszt,

- cena lub koszt i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia.
) rozstrzygniecia przetargu dokonuje: -

- Komisja wyznaczona przez Kierownika Biura, zaakceptowana przez
Prezydenta, jezeli warto$¢ szacunkowa zamoéwienia przekracza 100 000
zlotych,

- Kierownik Biura, jezeli warto$¢ zaméwienia nie przekracza 100 000 ziotych,

f) po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy obowiazany jest pisemnie
poinformowaé o wyniku postgpowania wszystkich wykonawcow, ktorzy zlozyli
oferty w danym postgpowaniu,

4) Negocjacje z jednym wykonawca.

Procedura ta moze by¢ zastosowana w nastepujacych przypadkach:

a) wszelkie optaty abonamentowe,

b) gdy przedmiot zaméwienia moze by¢ zrealizowany tylko przez jednego
wykonawce (np. w przypadku udzielenia zamo6wienia w zakresie dziatalno$ci
tworczej 1 artystycznej, dostawa wody, odbior $ciekow, ustugi dystrybucji
energii elektrycznej, gazu, dostawa energii cieplnej itp.),

¢) przedmiotem zaméwienia jest $wiadczenie specjalistycznych ustug doradczych

d) gdy zachodzi konieczno$¢ bezzwlocznego udzielenia zamoéwienia, np. na
skutek awarii,

¢) dla wydatkow, dla ktérych ustalone sg cenniki urzedowe.

5) Przeprowadzenie post¢powania za posrednictwem elektronicznej platformy
zakupowej.

a) przy udzielaniu zaméwiefi, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy netto dyrektor
moze dokonaé postepowania w formie elektronicznej, w drodze zapytania
ofertowego i/lub aukcji, kierowanego do wykonawcow dostaw, ustug lub robdt
budowlanych, za posrednictwem platformy zakupowe;.

b) zapytanie ofertowe winno zawiera¢ co najmniej: opis przedmiotu zamdwienia,
termin wykonania zamoOwienia, kryteria oceny ofert, termin skladania
odpowiedzi (oferty) na zapytanie ofertowe.

c¢) w sytuacji, gdy komorka organizacyjna prowadzaca sprawg ofrzyma w
odpowiedzi na to zapytanie tylko jedng oferte — uznaje sig zasade
konkurencyjnos$ci za spetniona.

d) dokumentowanie ~wydatkowania srodkéw publicznych dla  zamoOwien
udzielonych poprzez platforme zakupowg odbywa si¢ w formie elektronicznej,
poprzez t¢ platforme zakupowa.
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e) wynik postgpowania o udzielenie zaméwienia zatwierdza dyrektor w formie
elektronicznej na platformie zakupowej i pisemne;.

f) rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej za pomocg platformy
zakupowej i dotyczy zamoéwien dokonywanych poprzez zamieszczanie
ogloszenia o zapytaniu ofertowym i/lub aukcji poprzez platforme zakupows.

g) po uptywie roku budzetowego nastgpuje podsumowanie wydatkowanych kwot,
celem zamieszczenia ich w formie elektronicznej w sprawozdaniu do UZP.

§ 19. Do uméw zawieranych w wyniku postgpowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego w trybach opisanych w Rozdziale III stosuje sie zasady zawarte w § 11
niniejszego Zarzadzenia.

Rozdzial IV
Zamoéwienia na uslugi spoleczne i inne szczegolne ustugi

§ 20.1. Zamé6wienia publiczne na ushugi spoteczne i inne szczegblne ustugi, o ktorych
mowa w niniejszym paragrafie, to zamowienia na ustugi wymienione w zataczniku XIV do
dyrektywy 2014/24/UE oraz w zataczniku XVII do dyrektywy 2014/25/UE.

2. Jezeli warto$¢ zamoéwienia jest rowna lub przekracza wyrazong w zlotych
réwnowarto$¢ kwoty 750 000 euro — nalezy stosowaé procedure zgodna z przepisami dzialu
111 rozdziahu 6 ustawy oraz stosowa¢ przepisy: dzialu I rozdziatu 2a, dziatu II rozdzialu 5, a
takze przepiséw art. 17 i art. 18, dzialu V rozdziatu 3 oraz dziatu VI, oraz odpowiednio
stosowad art. 22-22d, art. 24, art. 29-30b oraz art. 32-35 1 93 ustawy.

3. Jezeli warto$é zamoéwienia jest nizsza od wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 750 000 euro — nalezy stosowaé wymogi okreslone w art. 1380 ustawy, a zwlaszcza:

f) udziela¢ zamowienia w sposob przejrzysty, obiektywny i niedyskryminujacy,

g) na stronie internetowej nalezy zamiescic zapytanie ofertowe (ogloszenie o
zamdwieniu) zawierajace informacje niezbgdne z uwagi na okolicznosci jego
udzielenia, w szczegbdlnodci: termin skladania ofert uwzgledniajacy czas
niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty, opis przedmiotu zaméwienia oraz
okreslenie wielkosci lub zakresu zamdwienia, kryteria oceny ofert,

h) niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zaméwienia publicznego nalezy
zamie$cié na stronie internetowej informacje o udzieleniu zamoéwienia
zawierajaca nazwe (firmg¢) albo imie i mnazwisko podmiotu, z ktérym
zamawiajacy zawarl umowe W sprawie zamoéwienia publicznego. W razie
nieudzielenia zaméwienia nalezy niezwlocznie zamiesci¢ na stronie internetowej
informacje o nieudzieleniu zaméwienia.

4. Zaméwienia wspotfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sa z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i
dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien, ktére majg pierwszenstwo
przed zasadami okreslonymi w niniejszym paragrafie.
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ROZDZIAL V
Inne postanowienia

§ 21. W prowadzonych postgpowaniach obowigzujg nastepujace zasady:

1) jawnos$¢ - realizowana przez zamieszczanie ogloszen o prowadzonych
procedurach na stronie internetowej zamawiajacego oraz na tablicy ogloszen w
Urzedzie Miasta Pity.

2) niedyskryminacyjny opis przedmiotu zamoéwienia — zakaz zawierania w opisie
postanowien mogacych preferowaé konkretnych wykonawcow.

3) réwny dostep do zamdwienia dla wszystkich podmiotéw gospodarczych, w tym
takze z panstw cztonkowskich Unii Europejskie;.

4) przejrzyste 1 obiektywne podejscie — wylaczenie z postepowania i
przeprowadzenia zamdwienia 0sOb nie dajacych gwarancji obiektywnosci ze
wzgledu na stosunek prawny lub emocjonalny do potencjalnego wykonawcy..

§ 22. Podstawe do udzielania okre$lonego zamdwienia stanowi plan finansowy.

§ 23. ZamoOwienia wspoHinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych
mechanizméw finansowych udzielane sa z zachowaniem wytycznych wynikajacych z
przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania takich zamowien.

§ 24. Dokumentacja w ramach projektéw wspoHinansowanych z funduszy
zewnetrznych — archiwizowana jest zgodnie 2z wymaganiami stosownej umowy
o dofinansowanie lub Zarzadzeniem Prezydenta.

§ 25. Wylaczenia stosowania Zasad organizacyjnych udzielania zamdwien
publicznych w Urzedzie Miasta Pity w zaméwieniach do wartosci okreslonej w art. 4 ust. 8
ustawy.

Zasad organizacyjnych nie stosuje si¢ do nastgpujacych wydatkow:

1) wszelkie optaty abonamentowe,

2) do rozliczen z podmiotami, ktore sg jedynymi wykonawcami — dostawa wody,
odbidr sciekdw, dystrybucja energii elektrycznej, dostawa i dystrybucja gazu,
dostawa energii cieplne;j,

3) do wydatkéw, dla ktérych ustalone sg cenniki urzedowe.

§ 26.1. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Prezydent moze podja¢ decyzje o
odstgpieniu od stosowania Zarzadzenia, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢
w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Prezydenta. W notatce
stuzbowej nalezy w szczegblnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od
stosowania Zarzgdzenia. Notatke stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia zamowienia.
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3. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajgcych z innych aktéw prawnych,
w szczegolnosei dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych i dokumentéow okreslajagcych sposob udzielania zaméwien
wspolfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.
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Uzasadnienie

do Zarzadzenia Nr ... 7. 5L S5 A0 ...

Prezydenta Miasta Pily

-----------------------

w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zaméwien publicznych

w Urzedzie Miasta Pily

W zwiazku z nowelizacja ustawy Prawo zaméwien publicznych Zarzadzenie 1079(127)14
Prezydenta Miasta Pily uleglo dezaktualizacji. Poniewaz zmiany ustawy Pzp sg bardzo istotne,

uzasadnione jest wprowadzenie nowego zarzadzenia regulujgcego zasady organizacyjne udzielania

zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Pily.

/

|

L/

Kig aévnik
fiura Zamg:" of Publicznyeh
|

Jerzy, MAJOR




Zala zmk nr 1

....................... do Zarzadzenia Nr .!QHQ(205)
ZATWIERDZAM Pr@z&rdenta Miasta Pity
zdnia ... %1 L8 ... 2017 r.

WNIOSEK ) .
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O WARTOSCI POWYZEJ KWOTY
OKRESLONEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY
Z ANIA eevvrnencrersesencecserseseasessosesanes

1. Wydzial/Jednosta .....c..eoeeiierieniiniiieneeierer ettt s e prosi
o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postgpowania W trybie......ccccveiviniviiiiniininieeens

(w przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony, nalezy zalgezyé uzasadnienie wyboru

trybu)

2. Dokladna nazwa przedmiotu zaméwienia

...........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

Uwaga: szczegolowy opis przedmiotu zamdwienia nalezy przedlozyé, jako zalgcznik do wniosku

3. Rodzaj zamowienia:

[0 ZamoOwienie jednorazowe -0 DOSTAWY

0 Zaméwienie okresowe 0O USLUGI

O Zamoéwienie udzielane w czgsciach 0O ROBOTY BUDOWLANE

4.Warto$¢ szacunkowa zamowienia (Netto) ......ccocvevvvinineicinnenene. ZH. e EURO.

Zgodnie z Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie Sredniego kursu zlotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartoSci zaméwien publicznych kurs euro
WYHOSE .ooevaevannnns 21

Warto$¢ zamdwienia ustalona zostala na podStawie .......c.cccecvevieiniiiiiinii e
W ANIU e PIZEZ «ooeeneetienineereite et sttt et e b bbb
Przy robotach budowlanych: Kosztorys inwestorski z dnia .........ccceeveinieiininiininennesecees
sporzadzony Przez .......c.eeee.e. ktory stanowi zatgcznik do wniosku wraz z kompletng
dokumentacja budowlana.

5.7Zrédto finansowania postepowania:
1) dziat
2) rozdzial ...
3) paragraf .......cccooeienienens

%4



Potwierdzenie posiadania $rodkéw finansowych:

........................................................

{(Wnioskodawca — podpis) (Skarbnik Gminy / Gléwny Ksiegowy)

6. Proponowany termin wszczegcia postepowania:

...............................................................

7. Termin realizacji zamdwienia:

...............................................................

8. Proponowana wysokos¢ wadium:

...............................................................

9. Proponowana wysoko$¢ Zabezpieczenia

Nalezytego Wykonania UmOWY:  iiieiereeseeeeeeereereseseesraerens %
10. Proponowane kryteria oceny ofert:
) SO —o wadze ............. %
D) e — 0 wadze ............. %
€) terterueretentreteesiteseseeene e s beeeeaesaanes —o wadze ............. %

11. Zaméwienie dotyczy projektu/ programu finansowanego ze $rodkéw Unii Europejskie;
O Tak
O Nie
Jesli Tak nalezy podac SZCZEZOIY: ..coviviririririieieieeeer sttt st seae

...........................................................................................................................................................

.....................................

(Wnioskodawca — podpis)

Wypetnia Biuro Zamowieri Publicznych

Proponowany sklad komisji przetargowej (ze sktadu Stalej Komisji Przetargowej)

- przewodniczacy  ereestereterta et e bt e e oot e baesbe s bt e ae s e ra e seenaresreeenresrn e nne e
- z-ca przewodniczgcego T eeeveeseteeeeestesteert et et e et e et e s re e nee e n e e ne e rsesbe et e e rbesrteaas
- sekretarz T erteehtee et e et et e s st st e e e e ne e sat et s bb e s be s et s b e e b s sabe e
- czlonek T erteeraeeneeteetesate s r e an e s aae st e e et e e ar s besatssat oAb s b e s as e bt
- cztonek e eeereeereeereeerte et et e s be e bt e et e e nre s be e bt e hne st e eee s baebasabaea
Kod CPV:

Kod

Opis




Podpis Kierownika Biura Zamoéwien Publicznych




Zalacz k nr.2

....................... do Zarzadzenia Nr .. 0(/0(6{@5

ZATWIERDZAM Pre?/denta Miasta Pity
zdnia A:06:... 2017 r.

WNIOSEK ) ]
0 WSZCZECIE POSTEPOWANIA O WARTOSCI PONIZEJ KWOTY OKRESLONEJ
W ART. 4 PKT 8 USTAWY
Z AN eriveenoesssnssssisisssssissonsnesssninens

1.Wydzial/JedNOStKA .....c.eeeeieiiieier ettt st prosi

0 wyrazenie zgody na przeprowadzenie POSEPOWANIA NA: ...cvevveereeereieiiinreriiniesiisiesieiesisersenrereerens

2. Dokladna nazwa przedmiotu ZAMOWIEIIA  ....covverereeireriiecrtctereeereere e

...........................................................................................................................................................

Uwaga: szczegblowy opis przedmiotu zamdwienia nalezy przediozyé, jako zalgeznik do wniosku

3. Rodzaj zamowienia:

O Zamowienie jednorazowe 0O DOSTAWY

O ZamoOwienie okresowe 0O USLUGI

O Zamowienie udzielane w czesciach 0 ROBOTY BUDOWLANE

4. Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia (NEtO) ......ccceveveviierecinienenn Zh 1 e
EURO.

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie Sredniego kursu zlotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zaméwien publicznych kurs euro
WYHOST ... zl.

Warto$é zaméwienia ustalona zostata na podstawie ......c..cccecevrvriiiiiiiiiiininincee e
W ANIW e PIZEZ w.vveeeeeereeiaerenseeetesteseseseeneressesaesassas s e saas st eas e b esn s atssaa s ensenes
Przy robotach budowlanych: Kosztorys inwestorski z dnia .......ccoevveveeveiviiiiniinininicnenecneens
sporzadzony przez .......c.ceeneee. ktory stanowi zatacznik do wniosku wraz z kompletng
dokumentacja budowlana.

5. Zr6dlo finansowania postepowania:
1) dzial .
2) rozdzial .........ccccooeennee
3) paragraf ....cccccovvrrenenneee




Potwierdzenie posiadania $rodkéw finansowych:

........................................................

(Wnioskodawca — podpis) (Skarbnik Gminy / Glowny Ksiegowy)

6. Termin realizacji zamowienia:

...............................................................

1. Zamowienie dotyczy projektu/ programu finansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej
0O Tak
O Nie
Jesli Tak nalezy Podac SZCZEEOTY: ....o.ovuvueveeverceiceeieee e eee e eee e e ee oo es et

...........................................................................................................................................................

(Wnioskodawca — podpis)

Wypetnia Biuro Zaméwier Publicznych

1. Proponowany sklad komisji przetargowej (przy zamowieniach o wart. netto
powyzej 100 000 ztotych)

— przewodniczacy = s
— sekretarz T et r e bae e
— czlonek ettt b e st et e b e eteans saeereertentenns
2. Proponowana forma zamoOwienias ....................co.cocoueereveeeeeeeeeeeerenn,
Kod CPV:
Kod
Opis

..........................

Podpis Kierownika Biura Zamo6wien Publicznych




Zatgeznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr O’/C(o?,@@j/%
Prezydenta Miasta Pily
z dnia 07&06’ ........ 2017 .

NOTATKA SEUZBOWA

Z rozeznania rynku o udzielenie zamowienia i oszacowania wartosci zaméwienia na

ooooooooooooooooooooooooo

1. Dokonatem/tam rozeznania rynku i oszacowania wartosci zamoéwienia u nastepujacych

wykonawcow:

L e cena netto............ zk, cena brutto.................. 7l

2/ e cena netto .......... zl, cena brutto ............... zt

3 e cena netto ..........zk, cena brutto ............... 7t
2. Ceng UStAlIEM/AAM .. .evvieiieiieee e e

np. podczas rozmowy tel., droga faksows, e-mailem, pisemnie.

3. Wartos¢ zaméwienia zostata oszacowana z nalezytg staranno$cia na kwote netto................. )
co stanowi réwnowartosé ........... euro (1 euro = .... z}).

4. Proponuje¢ wykonanie ustugi, zakupu, dostawy, roboty budowlanej* u Wykonawcy
................................................................... 78 CeNE NEtO ....oviiciiriicieeceerceereieenn ZROLYCh,

(Jezeli procedura dotyczytaby tylko jednego wykonawcy — nalezy poda¢ uzasadnienie
procedury).

............................

Podpis pracownika

* niepotrzebne skresli¢




Zatqcznik Nr 4
do Zarzgdzenia Nr . !OQOGZO@) rt

Pregydenta Miasta Pify
zdnia ... ATC6.... 2017 r.
Pila, dnia......cccoovvvvvveeeeeennnn. r.

( petna nazwa zamawiajacego)

ZAPRASZA DO ZLOZENIA OFERTY W PROWADZONYM
ZAPYTANIU OFERTOWYM NA ZADANIE PN.:

...........................................................................................................................................

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:................

-------------------------

2. Wymagany termin realizacji przedmiottn ZAMOWIENIA: ... .ooveveveereverrereresssesssssersons

3. Przy wyborze oferty do realizacji, zamawiajacy bedzie kierowal si¢ kryterium:
(cena — 100%, jezeli beda mialy zastosowanie inne kryteria, to nalezy je podag).

4. Wykonawca skladajac ofert¢ zobowigzany jest zlozy¢ nast¢pujace dokumenty:

a) formularz oferty wg zalaczonego wzoru —zat. nr .....cvreee..... ,

b) oswiadczenie Wykonawcy, ze spelnia warunki udziatu w postepowaniu wg zalaczonego
wzoru* - zal. nr ...,

¢) zaparafowany wzor umowy* - zal. Nr ...................

5. Opis sposobu obliczenia ceny w skladanej ofercie:
Cena powinna zawierac:
a) wartos¢ dostawy* /ushugi*/roboty budowlanej* okreslong w oparciu o przedmiot
zamoOwienia,
b) obowigzujacy podatek od towaréw i ustug VAT.

1




Cena podana przez Wykonawce za $wiadczona ustuge, dostawe, robote budowlang jest
obowigzujgca przez okres wazno$ci umowy* i nie bedzie podlegata waloryzacji w okresie jej
trwania.

Zamawiajacy wybierze ofertg z najnizszg ceng (spelniajaca wszystkie kryteria — jezeli zostaty
okreslone) oraz spelniajaca wszystkie wymagane warunki.

6. Opis sposobu przygotowania oferty:
a) oferte nalezy ztozy¢ w nieprzejrzystej zamknigtej kopercie,
b) cena podana w ofercie ma by¢ podana cyfrowo i stownie. Oferta cenowa winna byé
sporzadzona wylgcznie w jezyku polskim i musi obejmowa¢ caly przedmiot zaméwienia
¢) formularz nalezy wypelnié¢ czytelng trwalg technika.

7. Miejsce i termin zlozenia oferty:
a) oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnia ........ccccoeeueener, d0 g0dZ. oo, w siedzibie
Zamawiajgcego, w pokoju Nr 134 (Kancelaria Og6lna),
b) oferta otrzymana przez Zamawiajacego po terminie podanym powyzej zostanie Wykonawcy
zwrdcona bez otwierania.

8. Informacje dotyczace zawierania umowy.

(data i podpis zamawiajacego)

* niepotrzebne skresli¢ wpisywaé, jezeli dotyczy




Zaiqczmk nr S

do Zarzqdzenia Nr lfb(fa(} )4’ ¥
Pre denta Miasta Pily
zdnia .. OO suee 2017 7.

.................................................

tel W BAKS e
UL et
kod, migjSCOWOSE ... ..ovovrvrernrers e

Oferta
Odpowiadajgc na zaproszenie ofertowe na zadanie pn.:

........................................................................................................................................

1. Oferuj¢ wykonanie dostawy, ustugi, roboty budowlanej* bedacej przedmiotem zamdwienia,
zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zaméwienia za kwote
DIULEO ..veviieiiiieeieeieeeee et zhotych (STOWINIE: ....oovveiiieieieie et )

2. Termin 1ealiZaci: .....ccccoverreererieererieriereeresrereseeesennes

3. Os$wiadczam, ze zawarte w Zaproszeniu ofertowym warunki umowy akceptuj¢ i
zobowiazuje¢ sie wprzypadku przyjecia mojej oferty do zawarcia umowy na w/w
warunkach* (jesli przygotowany byl projekt umowy).

4. Zalgcznikami do oferty sa:

........................................................

* niepotrzebne skredli¢

(data, podpis i pieczeé Wykonawcy)




Zatgcznik Nr 6

do Zarzqdzenia Nr .. /‘OQ%)/;L
Prej%denta Miasta Pity
z dnia ¥O@ 2017 r.

(pieczg¢ Wykonawcy)

OSWIADCZENIE WYKONAWCY

Przystgpujac do postepowania prowadzonego w formie Zapytania Ofertowego na:

------------------------------

oswiadczam, ze Firma moja, jako Wykonawca:

1) posiada uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnodci, jezeli przepisy
prawa nakladajg obowigzek ich posiadania;

2) posiada wiedze i doswiadczenie;

3) dysponuje odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonywania
zaméwienia,

4) znajduje si¢ w odpowiedniej sytuacji ekonomicznej i finansowej;

5) nie podlegam wykluczeniu.

(miejscowos¢ i data) (pieczatka i podpis upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy)




Zalgcznik Nr 7

do Zarzgdzenia Nr [01;0(0201?}/
Prezydenta Miasta Pity
zdnia ... 2126 2017 .

...........................

(pieczeé zamawiajgcego)

OSWIADCZENIE
w sprawie bezstronnoSci

Oswiadczam, ze nie pozostaje z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty do postepowania Nr
v.v... DA realizacje zadania ......ccoceeveniiniiinii s

w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co
do mojej bezstronnosci.

(czytelnie imie i nazwisko, data, podpisania
osoby skladajacej o§wiadczenie)




