ZARZADZENIE NR 1152(161)21
Prezydenta Miasta Pily
z dnia 11 maja 2021 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miasta Pily

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pézn. zm.), art. 2 ust. 1 pkt 1) oraz art. 4 pkt 1) ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn.
zm.), w zwigzku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta
Pity, zwany dalej Regulaminem.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom wydziatéw i kierownikom
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Pity.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Zastepcom Prezydenta Miasta Pity,
Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, zgodnie z ustalonym podzialem zadan i
kompetencji.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 1040(205)17 Prezydenta Miasta Pity z dnia 27 czerwca
2017 r. wsprawie zasad organizacyjnych udzielania zamowien publicznych w Urzedzie
Miasta Pity.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA PILY
/-1 dr inz. Piotr Gowski



Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Pily

Rozdzial 1
Definicje
§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

2) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn.zm.);

3) UZP — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamowien Publicznych;

4) zamoéwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajagcym a wykonawca, ktorych przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od
wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

5) SWZ — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje warunkow zamowienia;

6) cenie — nalezy przez to rozumieé cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z
dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towarow i ustug (Dz. U. z 2019 r. poz. 178),
nawet jezeli jest ptacona na rzecz osoby niebedacej przedsigbiorcy;

7) dokumentach zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzadzone przez
zamawiajacego lub dokumenty, do ktorych zamawiajacy odwotuje si¢, inne niz ogloszenie,
stuzace do okreslenia lub opisania warunkow zamdwienia, w tym specyfikacja warunkoéw
zamoOwienia oraz opis potrzeb i wymagan;

8) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych, okreslonych w zataczniku 11 do dyrektywy 2014/24/UE, w
zalaczniku 1 do dyrektywy 2014/25/UE oraz objgtych dzialem 45 zatacznika I do
rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada
2002 r. w sprawie Wspodlnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z
16.12.2002, str. 1, z pdzn. zm.), zwanego dalej ,,Wspolnym Stownikiem Zamowien”, lub
obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za pomocg dowolnych
srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

9) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktorymi sa rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w
szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z
opcja lub bez opcji zakupu, ktore moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub
instalacje;

10) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktore nie sg robotami

budowlanymi lub dostawami;

11) pisemnosci — nalezy przez to rozumie¢ sposOb wyrazenia informacji przy uzyciu
wyrazow, cyfr lub innych znakow pisarskich, ktore mozna odczytaé i powieli¢, w tym
przekazywanych przy uzyciu srodkow komunikacji elektronicznej;

12) postgpowaniu 0 udzielenie zamdéwienia — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie
wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogloszenia, przekazanie zaproszenia
do negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako uporzadkowany ciag



czynnosci, ktorych podstawa sa warunki zamdwienia ustalone przez zamawiajacego,
prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania postanowien
umowy w sprawie zamowienia publicznego, konczace si¢ zawarciem umowy w sprawie
zamowienia publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym ze zawarcie umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego nie stanowi czynnosci w tym postgpowaniu;

13) srodkach komunikacji elektronicznej — nalezy przez to rozumie¢ $rodki komunikacji
elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. 0 $wiadczeniu ustug droga
elektroniczng (Dz. U. z 2019 r. poz. 123 1 730);

14) s$rodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ srodki publiczne w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

15) udzieleniu zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy Ww sprawie
zamoOwienia publicznego;

16) warunkach zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ warunki, ktore dotycza zamowienia
lub postepowania 0 udzielenie zamodwienia, wynikajace w szczeg6lnosci z opisu
przedmiotu zamowienia, wymagan zwigzanych z realizacja zamdwienia, kryteriow oceny
ofert, wymagan proceduralnych lub projektowanych postanowien umowy W sprawie
zamOwienia publicznego;

17) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe¢ produktow lub §wiadczenie ustug
lub ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienia, ztozyta oferte lub zawarla umowe w sprawie
zamowienia publicznego;

18) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosCi prawnej, obowigzang na podstawie ustawy do
jej stosowania;

19) wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamowienia ustalong z nalezyta
staranno$cig, bez podatku od towarow 1 ustug (VAT);

20) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Pity,

21) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Pita;

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

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

24) dyrektorach — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydziatow oraz kierownikow innych
komorek organizacyjnych Urzedu;

25) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy z referatami, wydziaty,
biura, zespoty, samodzielne stanowiska pracy;

26) Biurze —nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zaméwien Publicznych Urzedu Miasta Pity;

27) Komisji Przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang przez Prezydenta
Miasta Pity do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

28) platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ narzedzie umozliwiajace realizacjg
procesu zwigzanego z Udzielaniem zamowien publicznych w formie elektronicznej,
stuzace w szczegolnosci do przekazywania ofert, oswiadczen.



Rozdzial 11
Postanowienia ogolne

Biuro Zamowien Publicznych
§ 2.1. Biuro Zaméwien Publicznych, zwane dalej ,,Biurem”, sprawuje nadzor formalny
nad prawidtowos$cia prowadzonych postepowan i sporzadzanej dokumentacji zwigzanej

z udzielaniem zaméwien publicznych w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2.2. Do obowigzkow Biura nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie rocznych planoéw zaméwien publicznych i ich aktualizacja;

2) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach;

3) prowadzenie rejestrow:

a) zamowien publicznych prowadzonych w trybie ustawy,

b) zamoéwien publicznych wytaczonych ze stosowania ustawy,
C) umoéw,

d) zlecen.

4) nadzoér nad prawidtowoscig przygotowania dokumentacji merytorycznej prowadzonych
postgpowan przez komorki organizacyjne,

5) przygotowywanie dokumentacji formalnej niezbednej do wszczecia postepowania 0
udzielenie zamowien publicznych,

6) sprawdzenie zataczonych Projektowanych postanowien umowy pod wzgledem zgodnosci
ze ztozong dokumentacjg oraz ustawa,

7) opracowanie ogtoszen i ich publikacja;

8) dokumentowanie zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz
przekazania ogloszenia do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej;

9) przyjmowanie lub pobieranie z systemu informatycznego ofert, wnioskéw 0 dopuszczenie
doudzialu w postgpowaniu/konkursie, prac konkursowych, gwarantujac ich
nienaruszalno$¢ odpowiednio do wyznaczonego terminu ich ztozenia lub otwarcia;

10) opracowanie informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty lub pracy konkursowej,
uniewaznieniu postepowania oraz innej korespondencji z wykonawcami i uczestnikami
konkursu w zakresie wymaganym ustawg;

11) przekazanie do komorki organizacyjnej kopii najkorzystniejszej oferty w przypadku jej
wyboru, kopii protokotu z negocjacji albo informacji 0 uniewaznieniu postgpowania;

12) informowanie Wydziatu Finansowego o zwrocie lub zatrzymaniu wadium;

13) wykonanie pozostatych czynnosci w zakresie przewidzianym ustawg w celu zapewnienia
prowadzenia postepOwania o udzielenie zamowienia/konkursu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

14) wszczynanie 1 prowadzenie postepowania, az do zawarcia umow z wybranymi
wykonawcami,

15) archiwizowanie dokumentacji zamoéwien publicznych, prowadzonych przez Biuro.
Protokot z postgpowania wraz z zatgcznikami przechowuje si¢ przez okres 4 lat od
zakonczenia postgpowania. Jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, protokot
przechowuje si¢ przez caly czas trwania umowy. Powyzsze zasady obowigzuja z
zastrzezeniem § 16 ust. 2.



Osoby upowaznione

§ 3.1. Kierownik zamawiajacego moze powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla
niego czynnosci pracownikom zamawiajacego.

3.2 Zespotem pomocniczym Kierownika zamawiajacego jest komisja przetargowa
powolywana kazdorazowo do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego.

3.3 Komisja przetargowa pracuje w sktadzie co najmniej trzyosobowym i przedstawia
Kierownikowi zamawiajgcego propozycje rozstrzygniecia postepowania do zatwierdzenia.

3.4 Kierownik Biura kazdorazowo proponuje sktad osobowy komisji przetargowej do
przeprowadzenia postgpowania we wniosku 0 wszczgeie postgpowania do akceptacji
Kierownika zamawiajgcego.

3.5 Tryb pracy komisji przetargowej okresla regulamin pracy komisji.

Planowanie zaméwien publicznych

§ 4.1. Dyrektorzy na podstawie uchwalonego budzetu Gminy sporzadzajg corocznie
plany postepowan o udzielenie zaméwien publicznych i przekazuja do Biura nie pdzniej niz
w terminie 15 dni od dnia przyjecia budzetu.

4.2 Plany zaméwien obejmujg rowniez zamowienia, do ktorych nie stosuje si¢
przepisow ustawy.

4.3 W terminie do 30 dni od dnia przyjecia budzetu Biuro na podstawie planow
zamowien komorek organizacyjnych opracowuje plan postegpowan o udzielenie zamowien
publicznych prowadzonych w trybie ustawy, zamieszcza go w Biuletynie Zamowien
Publicznych oraz na stronie internetowej Urzedu.

4.4 W przypadku jakichkolwiek zmian w planach zamowien komorek organizacyjnych,
dyrektor w ciggu 10 dni od zaistnienia zmiany sktada do Biura informacj¢ o zmianach. Na tej
podstawie Biuro dokonuje aktualizacji planu zamowien publicznych.

4.5 Plan zamowien publicznych oraz jego aktualizacje Biuro zamieszcza w Biuletynie
Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej Urzedu.

4.6 Biuro sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach, w tym o
zamowieniach prowadzonych w trybie ustawy oraz zamowieniach wylaczonych ze
stosowania ustawy i przekazuje Prezesowi Urzgdu Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia
1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.

Rozdzial 111
Ogolne zasady przygotowania postepowania 0 udzielenie zamoéwienia publicznego
prowadzonego w trybie ustawy

§ 5.1 Postepowania 0 udzielenie zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej
réwnej lub przekraczajacej 130.000 zt netto prowadzi si¢ zgodnie z przepisami ustawy wraz z
aktami wykonawczymi.

5.2 Postepowania 0 udzielenia zamowienia publicznego w trybie ustawy prowadzi
Biuro.

5.3 Postgpowania 0 udzielenie zamoéwienia, bez wzgledu na ich wartos¢, nalezy
przygotowywac i przeprowadzac¢ w sposob:



1) zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow;

2) przejrzysty;

3) proporcjonalny;

4) zapewniajacy najlepsza jako$¢ dostaw, ustlug oraz robot budowlanych, uzasadniong
charakterem zamowienia, w ramach Srodkow, ktére zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na
jego realizacje;

5) zapewniajacy uzyskanie najlepszych efektow zamowienia, w tym efektow spotecznych,
srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektow jest mozliwy do
uzyskania w danym zamdwieniu, w stosunku do poniesionych naktadow.

5.4 Niezaleznie od warto$ci zamoOwienia kazdorazowo komorka organizacyjna
przeanalizuje i w miare mozliwo$ci zastosuje w warunkach zamowienia klauzule spoteczne
na podstawie art. 94 i art. 96 ustawy.

55 W przypadku udzielania zaméwien realizowanych w ramach projektow
dofinansowanych z funduszy zewnegtrznych, w szczegélnosci z Unii Europejskiej,
pierwszenstwo stosowania majg zapisy wytycznych instytucji zarzadzajacych projektami.

5.6 Warunkiem wszczecia postepowania o zamowienie publiczne jest posiadanie
odpowiednich srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamoéwienia,
ujetych w budzecie Gminy, potwierdzone akceptacja wniosku 0 wszczecie postgpowania
przez Skarbnika Gminy.

Analiza potrzeb i wymagan
§ 6.1 Przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego o warto$ci
rownej lub przekraczajacej progi unijne komorka organizacyjna przeprowadza i dokumentuje
analize potrzeb i wymagan, uwzgledniajac rodzaj i warto$¢ zamowienia.
Analiza:
1) obejmuje w szczegbdlnosci:
a) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
zasobow wlasnych,
b) rozeznanie rynku w aspekcie:
— alternatywnych srodkow zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
— mozliwych wariantéw realizacji zamowienia albo wskazuje, ze jest wylacznie jedna
mozliwo$¢ wykonania zamowienia,
2) wskazuje:
a) orientacyjng warto$¢ zamowienia dla kazdego ze wskazanych wariantow, o ktorych
mowa w pkt. 1) lit. b) tiret drugi,
b) mozliwos$¢ podzialu zamdwienia na czesci,
C) przewidywany tryb udzielenia zamdowienia,
d) mozliwo$¢ uwzglednienia aspektow spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych
zamoOwienia,
e) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zamowienia.
6.2 Komorka organizacyjna moze odstapi¢ od dokonania analizy potrzeb i wymagan,
gdy zachodzi podstawa udzielenia zamowienia:
1) w trybie negocjacji bez ogtoszenia ze wzglgdu na pilng potrzebe udzielenia zamowienia;



2) w trybie zamowienia z wolnej rgki z uwagi na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca
Z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, jezeli
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia, a nie mozna zachowaé terminow
okreslonych dla innych trybéw udzielenia zamowienia.

Wszczecie postgpowania

§ 7.1 Postepowanie wszczyna si¢ na wniosek dyrektora, zaakceptowany przez
Prezydenta. Wzor wniosku stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych. Whniosek winien by¢ zlozony nie pdzniej niz 10 dni przed proponowanym
terminem wszczecia postgpowania.

7.2 Za prawidlowos$¢ danych zawartych we wniosku odpowiedzialny jest dyrektor
sktadajacy wniosek. Wniosek o wszczecie postgpowania zawiera nastepujace obligatoryjne
zalaczniki, zaakceptowane przez dyrektora:

1) szczegotowy Opis Przedmiotu Zamowienia, ktory moze stanowié¢ zatacznik do
Specyfikacji Warunkéw Zamowienia. Przedmiot zamdwienia opisuje si¢ w sposob
jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie doktadnych 1 zrozumiatych
okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na
sporzadzenie oferty — z zastosowaniem art. 99-103 ustawy,

2) dokumentacja projektowa, wykonawcza, kosztorys inwestorski oraz specyfikacje
techniczne wykonania i odbioru robot, opisujace przedmiot zamowienia, lub Program
Funkcjonalno-Uzytkowy — w przypadku robot budowlanych. Dokumentacje¢ przekazuje si¢
w formie elektronicznej,

3) w przypadku ustug lub dostaw — dokumentacje z szacowania warto$ci zamowienia,

4) wykaz wykonawcow, ktorych nalezy zaprosi¢ do negocjacji (wraz z adresami, numerami
telefonow i adresami e-mail), jezeli zamowienia udziela si¢ w trybie negocjacji bez
ogloszenia,

5) wskazanie wykonawcy, z ktorym bedg prowadzone negocjacje, jezeli zamowienia udziela
si¢ w trybie z wolnej reki,

6) propozycja zagadnien, ktore beda przedmiotem negocjacji z wykonawcami, jezeli
zamowienia udziela si¢ w trybie negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez ogtoszenia lub
zaméOwienia z wolnej reki, oraz propozycja zagadnien do dialogu jesli zamowienia udziela
si¢ w trybie dialogu konkurencyjnego,

7) projektowane postanowienia umowy (wzoér umowy) zaakceptowane (parafowane) przez
radce prawnego i Skarbnika.

7.3 We wniosku o wszczecie postgpowania nalezy rowniez zamie$ci¢ nastepujace
informacje:

1) wskazanie przedmiotowych $rodkéw dowodowych wraz z decyzjg o ich mozliwosci
uzupekniania,;

2) wskazanie czynno$ci do wykonywania przez osoby zatrudnione na umowe o pracg;

3) rozwazenie mozliwosci przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych i czynny w
nich udziat;

4) uzasadnienie do braku podziatu zamowienia na cze¢$ci;



5) przygotowanie warunkéw: propozycja warunkéw udzialu w postgpowaniu dotyczaca
uprawnien, doswiadczenia, wykazu osob, sprzetu, zdolnosci ekonomicznej lub finansowej,
zadania wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

6) kryteria oceny ofert: propozycja kryteriow oceny ofert i oceny ich spehniania i
przyznawanej punktacji.

7.4 W opisie przedmiotu zaméwienia na ustugi lub roboty budowlane nalezy okresli¢
wymagania zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy o prace
0sOb wykonujacych wskazane przez zamawiajgcego czynnosci, 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 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.).

§ 8.1 We wniosku 0 wszczgcie postgpowania okresla si¢ warto§¢ zamowienia. Do jego
ustalenia zastosowanie maja przepisy art. 28-36 ustawy.

8.2 Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug (warto$¢ netto) ustalone z nalezytg Starannoscia
przed wszczgciem postgpowania.

8.3 Przy ustalaniu warto$ci zamowienia nalezy w szczegdlnosci przestrzega¢ zakazu
dzielenia zamowienia oraz zanizania jego wartosci celem uniknigcia stosowania ustawy.

8.4 Jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie zamoéwien, o ktorych mowa w art. 214
ust. 1 pkt 7 ustawy, przy ustalaniu warto$ci zamowienia uwzglednia si¢ warto$¢ tych
zamoOwien.

8.5 Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot albo na podstawie planowanych
kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zaméwienia jest wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia
7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U. z 2020 r. poz. 1333 z p6zn. zm.);

b) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robdt budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994
r. — Prawo budowlane.

8.6 Podstawa ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢
lub podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest:

a) rzeczywista tgczna wartos¢ kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych w
ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku obrotowym,
z uwzglednieniem zmian iloéci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw, ktore mogty
wystgpi¢ w ciggu 12 miesigcy nastepujacych od udzielenia pierwszego zamowienia, albo

b) taczna warto§¢ zamowien, ktoérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

8.7 Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wezesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postgpowania 0
udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane. W przypadku



zamowien udzielanych w cze$ciach powyzsze terminy odnoszg si¢ do wszczecia pierwszego z
postepowan.

Kompetencje dyrektoréw komorek organizacyjnych
§ 9.1 Dyrektorzy komoérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za:

1) wprowadzanie oraz przekazywanie do planu zamoéwien informacji o planowanych
zaméOwieniach publicznych, o wartosci i zakresie zgodnym z aktualnym planem
finansowym,

2) ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia, okreslania zasad wyceny prac konkursowych,

3) szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia, opis potrzeb i wymagan oraz opis przedmiotu
konkursu,

4) okreslanie warunkoéw przedmiotowych i podmiotowych postegpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego i konkursu,

5) opracowanie uzasadnienia faktycznego zastosowania trybow innych niz przetarg
nieograniczony i przetarg ograniczony w zamoéwieniach o warto$ci réwnej lub
przekraczajgcej progi unijne oraz innych niz tryb podstawowy ponizej progéw unijnych,

6) udzielanie wyjasnien dotyczacych specyfikacji warunkow zamowienia  oOraz
ustosunkowanie si¢ do odwotania, w czgsci dotyczacej szczegdlowego opisu przedmiotu
zamowienia i warunkéw udziatu w postgpowaniu oraz kryteriow oceny ofert,

7) wspotpraca z komisja przetargowa w zakresie wyjasnien ztozonych przez wykonawcow
dotyczacych razaco niskiej ceny oferty,

8) opracowanie propozycji kryteriow oceny ofert, stanowigcych podstawg wyboru
najkorzystniejszej oferty,

9) opracowanie projektowanych postanowien umowy (WzOru umowy), zmienienia tresci
zawartej umowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie, oraz nadzor nad prawidlowa
realizacja umowy,

10) podjecie decyzji o przeprowadzeniu negocjacji w celu ulepszenia tresci ofert, ktore
podlegaja ocenie w ramach kryteriow oceny ofert w postgpowaniu prowadzonym w trybie
podstawowym, o ile komoérka organizacyjna przewidziata taka mozliwose,

11) sporzadzenie raportu z realizacji zamowienia, zgodnie z § 11 ust. 4 Regulaminu,

12) sporzadzenie informacji o wykonaniu umowy, zgodnie z § 11 ust. 5 Regulaminu.

Komunikacja z wykonawcami

§ 10.1 Komunikacja w postegpowaniu o udzielenie zamowienia, w tym sktadanie ofert,
wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub konkursie, wymiana informacji
oraz przekazywanie dokumentow lub oswiadczen migdzy zamawiajacym a wykonawca, z
uwzglednieniem wyjatkow okreslonych w ustawie, odbywa si¢ przy uzyciu S$rodkow
komunikacji elektroniczne;.

10.2 Postepowania prowadzone s3 za posrednictwem Platformy zakupowej
MarketPlanet.

10.3 Strona internetowa prowadzonych postepowan jest
https://umpila.ezamawiajacy.pl



https://umpila.ezamawiajacy.pl/

10.4 Komunikacja ustna dopuszczalna jest w toku negocjacji lub dialogu oraz w
odniesieniu do informacji, ktore nic sg istotne, w szczegdlnoSci nie dotyczg ogloszenia o
zamowieniu lub dokumentéw zamowienia, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w
postepowaniu lub konkursie, potwierdzenia zainteresowania, ofert lub prac konkursowych.
Tres¢ prowadzonej komunikacji ustnej musi by¢ udokumentowana.

Umowy w sprawach zaméwien publicznych

§ 11.1. Do zawieranych umoéw o zamodwienia publiczne stosuje si¢ odpowiednio
obowigzujace w tym zakresie przepisy ustawy oraz przepisy Kodeksu cywilnego.

11.2 Umowy w sprawach zamoéwien publicznych musza wskazywaé tryb
postepowania, jaki zostat zastosowany przy wyborze wykonawcy.

11.3 Za opracowanie projektowanych postanowien umowy (wzoru UMOwWY)
odpowiedzialna jest komorka organizacyjna. Projekt jest parafowany przez Skarbnika w
zakresie finansowania, przez dyrektora w zakresie merytorycznym, oraz przez radce
prawnego.

11.4 Komorka organizacyjna W terminie 14 dni od dnia sporzadzenia protokotu
odbioru lub uznania umowy za wykonang albo rozwigzania umowy w wyniku zlozenia
o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu od niej, sporzadza raport z realizacji
zaméwienia (zalacznik nr 6 do Regulaminu), gdy:

1) na realizacj¢ zamowienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od warto$ci
ceny ofertowej;

2) na wykonawce zostaly natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci
ceny ofertowej;

3) zamawiajacy lub wykonawca odstgpit od umowy w caloSci lub w czeSci
albo wypowiedziat ja w catosci lub w czesci.

11.5 Komorka organizacyjna w terminie 14 dni od dnia wykonania umowy przekazuje
do Biura informacje 0 wykonaniu umowy zgodnie ze wzorem (zatagcznik nr 5 do
Regulaminu), zawierajaca co najmnie;j:

1) okreslenie przedmiotu umowy;

2) wskazanie, czy umowa zostata wykonana;

3) informacj¢ o zmianach umowy, w tym wskazanie podstawy prawnej uprawniajgcej
do zmiany umowy, przyczyny dokonania zmian, krotki opis zamowienia po zmianie,
warto$¢ zmiany wraz z informacjg o ewentualnym wzro$cie wynagrodzenia w zwigzku ze
zmiang umowy (jezeli dotyczy, nalezy wskazacé tyle razy, ile to konieczne);

4) wskazanie kwoty wynagrodzenia wykonawcy okreslonej w umowie i ostatecznej kwoty
wynagrodzenia, ktora wydatkowano na realizacj¢ zamowienia,

5) informacjg¢, Czy zamoéwienia zostalo zrealizowane nalezycie, w tym informacje, czy
zamoOwienie zostato wykonane w terminie;

6) wskazanie, czy podczas realizacji zamowienia zamawiajagcy uwzglednit przewidziane w
zawartej umowie wymagania zwigzane z realizacja zamowienia:

a) w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy,
b) obejmujace aspekty spoteczne, sSrodowiskowe lub innowacyjne.
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11.6 Oryginalty uméw o0 udzielenie zamoéwienia publicznego wraz z aneksami
przechowywane sg w Biurze.

Rozdzial IV

Udzielanie zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza 130 000 zI netto

§ 12.1. Do zamowien i konkursow o wartosci ponizej 130 000 ztotych netto nie stosuje
si¢ przepisOw ustawy.

12.2 Przy udzielaniu zaméwien, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy przestrzega¢ zasad:

1) wydatkowania $rodkéw publicznych w sposob celowy i oszczgdny, a takze uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadow i optymalnego doboru metod oraz srodkow
stuzacych osiagnigciu zatozonych celow.

2) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, z poszanowaniem
zasady jawnosci 1 przejrzystosci.

12.3 Przy udzielaniu zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 30 000 zi
netto nie jest obligatoryjne stosowanie procedur, o ktéorych mowa w niniejszym
rozdziale. Obowiazujaca procedura jest zlozenie zlecenia, a udokumentowaniem
wydatku jest opisana faktura VAT lub rachunek. Nie jest wymagana umowa pisemna
(z wyjatkiem zamowienia na roboty budowlane).

§ 13.1. Warto$cig zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
bez podatku od towardéw i ushug (warto$¢ netto), ustalone z nalezyta starannoscig przed
wszczeciem postgpowania.

13.2 Podstawag ustalenia warto$ci szacunkowej na roboty budowlane jest w
szczegbdlnosci kosztorys inwestorski sporzadzony na etapie opracowania dokumentacji
projektowej albo planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

13.3 Przy ustalaniu wartosci zamoéwienia:

1) nie mozna, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy, zaniza¢ jego wartosci lub
wybiera¢ sposobu obliczania warto$ci zamowienia;

2) nie mozna dzieli¢ zamowienia na odrgbne zamodwienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepisow ustawy, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami;,

3) do ustalania warto$ci zamowienia zastosowanie majg przepisy art. 28-36 ustawy;

4) ustalenie warto$ci zamowienia musi by¢ udokumentowane.

§ 14.1. Udzielenie zamowienia publicznego, ktorego wartos¢ jest wieksza niz 30 000 zi
netto i jednoczesnie jest mniejsza niz 130 000 zl netto, wymaga przeprowadzenia
rozeznania rynku.

14.2 Rozeznanie rynku odbywa si¢ poprzez skierowanie zapytania ofertowego
pisemnie do takiej liczby wykonawcow (nie mniejszej niz 3), ktora zapewni konkurencje i
wybor najkorzystniejszej oferty.

14.3 Zaleca sig, aby zapytanie ofertowe skierowaé¢ do przynajmniej jednego podmiotu
ekonomii spotecznej. W przypadku ustug komunalnych skierowanie takie jest obligatoryjne.
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W uzasadnionych przypadkach mozna odstgpi¢ od przestania zaproszenia do ww. podmiotu,
czego powod nalezy umiesci¢ w protokole dokumentujacym udzielenie zamédwienia (zal. nr 4
do Regulaminu).

14.4 Zapytanie ofertowe musi zawiera¢ co najmniej informacje ujete we wzorze
zapytania ofertowego (zatacznik nr 2 do Regulaminu).

14.5 Niewskazane jest kierowanie zapytania ofertowego do wykonawcy, ktory podczas
wykonywania zamowienia na rzecz Gminy nie dochowat nalezytej starannosci.

14.6 Przy definiowaniu warunkéw podmiotowych, przedmiotowych oraz kryteriow
wyboru najkorzystniejszej oferty zaleca si¢ stosowanie klauzul spotecznych i kryteriow
spotecznych.

14.7 Dopuszcza si¢ pisemne negocjowanie z wykonawcami cen i innych elementow
realizacji przedmiotu zaméwienia na réwnych zasadach, zapewniajac poréwnywalnosé
ztozonych ofert.

14.8 Zamowien, o ktorych mowa w ust. 1, udzielaja samodzielnie dyrektorzy komorek
organizacyjnych.

14.9 W sytuacji udzielania zaméwien publicznych o wartosci wigkszej niz 30 000 zk
netto i jednoczesnie mniejszej niz 130 000 zI netto dyrektor — w szczegodlnych przypadkach
— moze wystgpi¢ z wnioskiem o przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcy przez Biuro.

14.10 Zapytanie ofertowe moze by¢ przeprowadzone poprzez:

1) skierowanie w formie pisemnej lub elektronicznej przy uzyciu $srodkéw komunikacji
elektronicznej zaproszenia do skladania ofert do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow, lub

2) zamieszczenie zaproszenia do sktadania ofert na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Pily.

§ 15.1. Dopuszcza si¢ tryb negocjacji z jednym wykonawca W nastgpujacych
przypadkach:

a) wszelkie oplaty abonamentowe,

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

c) gdy przedmiotem zamowienia jest §wiadczenie specjalistycznych ustug doradczych,

d) gdy zachodzi koniecznos¢ bezzwtocznego udzielenia zamaéwienia, np. na skutek awarii,

e) dla wydatkéw, dla ktorych ustalone sa cenniki urzedowe.

ROZDZIAL V
Inne postanowienia
§ 16.1. Zamowienia wspoOtfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych
mechanizmow finansowych udzielane sg z zachowaniem wytycznych wynikajacych z
przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.
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16.2 Dokumentacja w ramach projektow wspotfinansowanych z  funduszy
zewngtrznych — archiwizowana jest zgodnie z wymaganiami  stosownej  umowy
o dofinansowanie lub Zarzadzeniem Prezydenta.

16.3 W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach Prezydent moze podja¢ decyzje o
odstgpieniu od stosowania Zarzadzenia, z zastrzezeniem ust. 4 i 5.

16.4 Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 3, dokumentuje si¢
w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Prezydenta. W notatce
stuzbowej nalezy W szczegoélno$ci wskaza¢ okolicznosci Uzasadniajgce odstgpienie od
stosowania Zarzadzenia. Notatke stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia zamowienia.

16.5 Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych,
w szczegblnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych 1 dokumentow okreslajacych sposob udzielania zamodwien
wspotfinansowanych ze §rodkéw europejskich lub innych mechanizmow finansowych.

PREZYDENT MIASTA PILY
/-1 dr inz. Piotr Glowski
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